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ค าน า 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

เทศบาลต าบลเมืองชุม อ าเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย 

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

1.ที่มา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา 
เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรค
สอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุ มครั้งที่ 
25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติ
เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือ
ทรงลงประปรมาภิไธย 

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

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอ
ด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน
คู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่
ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 
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       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค าจ ากัดความ 
      “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
มาเป็นหลักการส าคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 
สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
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           4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 

5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตคอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุง

การให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๕๓ - ๗๖๘๔๖๑                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” 
ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิ ดเป็นข้อยกเว้น
เทศบาลต าบลเมืองชุมมีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดย
มีผู้ที่มคีวามประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอบค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร                      ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร             ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
(ระยะเวลา ๑ นาที) 

๓. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา             ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
เพ่ืออนุมัติสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๔. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ                  ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
เพ่ือค้นหาข้อมูล      
1. ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้           งานนิติกร ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
(ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

๕. รับเอกสาร                                                       ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง    

                      (ระยะเวลา ๓๐ นาที)      

๖. ช าระค่าธรรมเนียม             กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที)  
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A ๔                                                              ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A ๔                ฉบับละ ๕ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตนสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ ส านักปลัดเทศบาล
ต าบลเมืองชุม โทรศัพท์ ๐๕๓- ๗๖๘๔๖๑หรือทางเว็บไซด์  www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ                              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิด
กฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วธิีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาล
ต าบลเมืองชุม สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 
 ๑. ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
 ๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 ๓. เว็บไซด์ www.muangchoom.go.th 
 ๔. เวทีประชาคม 
 ๕. ทางไปรษณีย์ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ผ่านช่องทางดังนี้ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
     ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
    ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
    ๑.๓ เว็บไซด์ของเทศบาลต าบลเมืองชุม 
    ๑.๔ เวทีประชาคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
       (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 ๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
       (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 ๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
       (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 ๕.ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
       (ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง) 

 ๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่  
                  (ระยะเวลา ๔ วัน) 
 ๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
      (ระยะเวลา ๗ วัน) 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๗ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ไม่มีเอกสารประกอบ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท์๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ , ทางเว็บไซด์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดง
ความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์๐๕๓-๗๖๘๔๖๑      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๓.มีภูมลิ าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเมืองชุมตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปาการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ               งานพัฒนาชุมชน  
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒.ตรวจสอบเอกสาร    งานพัฒนาชุมชน  
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ งานพัฒนาชุมชน  
   (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมส าเนา             จ านวน  ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา     จ านวน  ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองสวัสดิการ
สังคมเทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท ์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ , ทางเว็บไซด์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดง
ความคิดเห็น 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/
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งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้อายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์๐๕๓-๗๖๘๔๖๑      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียน
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเมืองชุมตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 
ไดแ้ก่ ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ ( ๕๙ ปี บริบูรณ์ เกิด
ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ..........ถึง ๓๐ กันยายน................) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ                  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร    งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
     (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา             จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา       จ านวน ๑ ชุด       กรณีโอนเงินเข้าบัญชี 
๔.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักงาน
เทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท์ ๐๕๓ – ๗๖๘๔๖๑ ,ทางเว็บไซด์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/


๑1 
 
งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์
ได้รับรอง และท าการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตเทศบาลต าบลเมืองชุม โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ส านักงานเทศบาลต าบล
เมืองชุม ทุกวันท าการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติผู้ขึ้นทะเบียนจะได้รับเบี้ย
ยังชีพในเดือนถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์               งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร    งานพัฒนาชุมชน  
      (ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
 ๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง    งานพัฒนาชุมชน  
                (ระยะเวลา ๔ วัน) 

๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา                             งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๕ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา                           จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา                 จ านวน ๑ ชุด   กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองสวัสดิการ
สังคมเทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพทโ์ทรศัพท์ ๐๕๓ – ๗๖๘๔๖๑ ทางเว็บไซด ์www.muangchoom.go.th 
ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 

http://www./


๑๒ 
 
งานที่ให้บริการ  รับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเมืองชุม  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  ๐๕๓ – ๗๖๘๔๖๑                    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเมืองชุมและพ้ืนที่ใกล้เคียง 

๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ปี -๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่ท าให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร                        ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
    (ระยะเวลา ๕นาที) 
 ๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา                                จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว      จ านวน ๓ ใบ  
๕.ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
 ๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองการศึกษา 
ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท ์ ๐๕๓ – ๗๖๘๔๖๑, ทางเว็บไซด ์ www.muangchoom.go.th        
ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/


๑๓ 
 
งานที่ให้บริการ  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑.ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองชุม     ทุกวัน 
    โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๒.บริการการแพทย์ฉุกเฉินเทศบาลต าบลเมืองชุม โทร.                  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
    โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ (1669)   
๓.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร. ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)
(๕)(๙)ให้เทศบาลต าบลมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” 
หมายความว่าอัคคีภัยวาตภัยอุทกภัย ภัยแล้งโรคระบาดในมนุษย์โรคระบาดสัตว์โรคระบาดสัตว์น้ าการระบาด
ของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่นๆอันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดข้ึน
อุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของ
ประชาชน เทศบาลต าบลเมืองชุมเป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น
เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นท่ีแจ้งเหตุดังกล่าวได้      ที่ท าการเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน              หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย                                           งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                 ปฏิบัติงานทันที                                                ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
 ๒.รายงานผู้บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย  ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
     ให้ความช่วยเหลือทันที 
 ๓.ประสานหน่วยที่เก่ียวข้อง    ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
 
ระยะเวลา 
ให้บริการทันที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านักงาน
เทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ , ทางเว็บไซด์www.muangchoom.go.th ,ตู้แสดงความ
คิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลเมืองชุม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  ๐๕๓ – ๗๖๘๔๖๑    (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
                      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑.สถานประกอบกิจการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน 
สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือสถานที่อ่ืน ตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอ่ืน ที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ใน
กรณีท่ีสถานประกอบการที่ไม่เข้าข่ายเป็นโรงงานสถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ตั้งตามท่ีเจ้าหน้าที่
พนักงานท้องถิ่น โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุขประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะและประเภทของ
การประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้นๆซึ่งอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของประชาชน
หรือก่อเหตุร าคาญด้วย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน
มลพิษทางอากาศมลพิษทางน้ าของเสียอันตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องด าเนินการ
ควบคุมและป้องกันมิให้เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัย
บริเวณใกล้เคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาตปฏิบัติ
เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 

๔. ใบอนุญาตใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ

เทศบาลต าบลเมืองชุมเท่านัน้  
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเม่ือได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย

ค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ

ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร    กองสาธารรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือ 

(ระยะเวลา ๑ วัน)     ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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๔. ออกใบอนุญาต     กองสาธรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(ระยะเวลา ๕ นาที)   

๕. ช าระค่าธรรมเนียม     งานจัดเก็บรายได้กองคลัง 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๔ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
๔. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความ

ถูกต้องของผู้อ านาจและผู้รับมอบอ านาจกรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง 
๕. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจ้งการแจ้งความต่อสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย 
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม กรณีช ารุดในสาระส าคัญ 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติเทศบาลต าบลเมืองชุม เรื่อง กิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักงาน
เทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ ทางเวบ็ไซด์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑6 
 
งานที่ให้บริการ  การจัดเกบ็ภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลเมืองชุม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนการเก็บภาษีท่ีก าหนด   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

๓. โทรศัพท ์๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ที่ดินที่
ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่  ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่
ในเกณฑ์ลดหย่อน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   งานจัดเก็บรายได้ 
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี   กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได้ 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อื่นท าการแทน) 
๕. ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 

การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒  ภายใน ๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
 



๑7 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

ไร่ละ ๔ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑   หรือเว็บไซต์ www.muangchoom.go.th   
ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/
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งานที่ให้บริการ  การจดัเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลเมืองชุม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนการเก็บภาษีท่ีก าหนด   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และท่ีดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้
เป็นที่ท าการ ค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู้อื่นอยู่อาศัย หรือใช้
ประกอบกิจการอ่ืน ๆ เพ่ือหารายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ 
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี   
 (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สัญญาเช่ากรณีเช่า 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๕. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 
๖. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๗. อ่ืนๆ 
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การยื่นอุทธรณ์ 
 เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นค าร้อง
ขอให้พิจารณาการประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี(ภ.ร.ด.๘) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ขึ้นอยู่กับพื้นท่ี ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลต าบลเมืองชุมตามที่เทศบาลก าหนดไว้ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท ์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ เว็บไซต์ www.muangchoom.go.th  ตู้แสดง
ความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได้        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนการเก็บภาษีท่ีก าหนด   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสีย
ภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการเทศบาล การก าหนดช าระภาษี นับจากได้รับ
การแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีท่ีมีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษี
สามารถผ่อนช าระเป็นงวด ๆ  เท่า ๆ  กันได้ แต่ต้องยื่นค าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระภาษี การ
ช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม ตามกฎหมายก าหนด การประเมินภาษีป้าย 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี     งานจัดเก็บรายได้ 
   ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี  กองคลัง 

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

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า) 
๔. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)  
๖. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒1 
 
การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตว่ันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
 ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 
การค านวณพ้ืนที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขต
ก าหนดได้ให้ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่กว้างที่สุดและ
ยาวที่สุด แล้ว ค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้นับเป็น ๕๐๐ 
เซนติเมตร ถ้าต่ ากว่าปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทของป้าย ค านวณเป็นค่าภาษีป้ายที่ต้องช าระ โดยก าหนดอัตรา
ภาษีป้ายดังนี้ 

(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให้คิดอัตรา 

๒๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 
(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว 

อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษี ป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้เสีย
เฉพาะจ านวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมขึ้น 

(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้
เสียภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 
เทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ เว็บไซต์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/
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งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปดิให้บริการ 

๑. รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บรายได้      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการ
อย่างอ่ืนที่เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ
หลัดฐานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและสงเสริมด้านการพาณิชย์
และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริม
เศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน    งานจัดเก็บรายได้ 
     (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์     งานจัดเก็บรายได้ 
     (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม    งานจัดเก็บรายได้ 
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย)      กองคลัง 
๔. ลงทะเบียนคุม      งานจัดเก็บรายได้ 
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย)     กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้เวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาท ี
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
หรือเอกสารสิทธิ์ อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม(กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
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๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
   ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
  ๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดกรรมการผู้มีอ านาจ
ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม 
   ๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุท่ีประสงค์ ทุน ที่ตั้ง 
ส านักงานรายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ 
   ๑๐.๒ หนงัสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
   ๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
   ๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 
๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่
ใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้ง ส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 
    ๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
    ๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
    ๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
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๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขา
ในประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
   ๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทนก็ได้ 
    ๙.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรการผู้มีอ านาจ
ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิยกิจ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจาการร่วมค้า 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
๙. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์    ๕๐  บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ   ๒๐  บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐  บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ   ๒๐  บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน  ครั้งละ  ๒๐  บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร  ฉบับละ   ๓๐  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 
เทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ เว็บไซต์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/
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งานที่ให้บริการ  ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (น้ ามันเชื้อเพลิง)
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง เทศบาลต าบลเมืองชุม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตามพระราชบัญญัติ
ควบคุม น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ โดยมีอ านาจหน้าที่ในการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ ๑ ได้แก่
กิจการที่สามารถประกอบการได้ทันที  การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุม
ประเภทที่ ๒ ได้แก่กิจการที่เมื่อจะประกอบการต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อน การรับแจ้งการ ประกอบ
กิจการ การตรวจตรา และการอนุญาต กิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ได้แก่กิจการที่ต้องได้รับอนุญาตจากผู้
อนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน   กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่   กองคลัง 
(ระยะเวลา ๗  วัน ) 
๓. ออกใบอนุญาต     กองคลัง 
      (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๔. แจ้งผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน(กรณีนิติบุคคล) 
๒. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
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๓. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
๔. ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมทัณฑ์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
อัตราค่าธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการประเภทที่ ๓ ฉบับละ ๒๐๐ บาท  
๒. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๓. การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามัน ภายในสถานีบริการน้ ามัน ให้คิด
ค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี้ 
 (ก) น้ ามันชนิดไวไฟน้อย 
 ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐๐  บาทปริมาณท่ีเกิดจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คดิค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕๐  บาทปริมาณท่ีเกิดจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐๐  บาทปริมาณท่ีเกิดจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
๔. การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามันนอกสถานีบริการน้ ามันให้คิด
ค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน้อย 
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๔๐๐  บาท 

 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 

ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐๐  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 

ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐๐  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
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๕. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ ามันซึงไม่รวมถึงถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนผิวดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามัน
และปริมาตรของถัง ดังต่อไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน้อย 
 ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๔๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๖๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๘๐๐  บาท 
 ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 ยกเว้นน้ ามันดิบหรือสิ่งอ่ืนที่ใช้เป็นวัตถุดิบในการกลั่นหรือผลิตน้ ามันให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๔๐  
บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลติร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ง) ในกรณีท่ีมีการอนุญาตให้ใช้ถังน้ ามันอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องส าหรับใช้เก็บน้ ามันชนิดไวไฟน้อย 
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันนี้ในอัตราของถังเก็บน้ ามันชนิด
ที่ไวไฟมากท่ีสุด 
๖. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนผิวดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันและปริมาตรดังต่อไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน้อย 
 ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๐๐  บาท 
 ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา  ๒๕  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๓๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐  บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
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(ง) ในกรณีท่ีมีการอนุญาตให้ใช้ถังน้ ามันใต้พ้ืนดินอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องส าหรับใช้เก็บน้ ามันชนิดไวไฟน้อย 
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันนี้ในอัตราของถังเก็บน้ ามันชนิด
ที่ไวไฟมากท่ีสุด 
๗. การอนุญาตให้ใช้ถังขนส่งน้ ามันที่มีปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ 
บาท 
๘. การต่ออายุใบอนุญาต ให้คิดค่าธรรมเนียมตามอัตรา ข้อ ๑,  ๒,  ๓,  ๔,  ๕,  ๖,  ๗,  ๘ แล้วแต่กรณี 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง
เทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑  เว็บไซต์  www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/


29 
 
งานที่ให้บริการ  รับรองสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลเมืองชุม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน   กองช่าง 

(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองช่าง 
      (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๓. ตรวจสอบสถานที ่     กองช่าง 

(ระยะเวลา ๒ วัน)      
๔. ออกหนังสือรับรอง     กองช่าง 
       (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
อัตราค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ เว็บไซต์ www.muangchoom.go.th ,ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/
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งานที่ให้บริการ  ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น 

 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ใดมีความประสงค์จะจ าหน่ายสินค้าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา 
๔ “ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่ของเอกชนและประชาชน สามารถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ มาตรา ๔๑ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะ เพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยของประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ผู้ใดจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าเป็นการจ าหน่าย
โดยลักษณะวิธีจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเร่ขาย เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมทัง้เทศบาลบัญญัติเทศบาลต าบลเมืองชุม เรื่องของจ าหน่ายสินค้าในที่หรือสาธารณะ 
พ.ศ. ๒๕๔๓ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน   กองคลัง 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองคลัง 
     (ระยะเวลา ๕ นาท ี) 
๓. ตรวจสอบสถานที่     กองคลัง 
     (ระยะเวลา ๑ วัน)      
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง 
      (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๔  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ช่วยจ าหน่าย ฯ 
๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑x๑.๕  นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย      
     คนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
ค่าธรรมเนียม 

๑. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑  ฉบับละ  ๕๐๐  บาท 
๒. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒  ฉบับละ  ๕๐  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กอง
สาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท์  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑  เว็บไซต์ www.muangchoom.go.th ,            
ตู้แสดงความคิดเห็นเวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/
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งานที่ให้บริการ  ขอใบรับแจ้งการขุดดินถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลเมืองชุม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมต าบลและผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมี
ความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกิน
กว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐  ตารางเมตร (หนึ่งไร่) ต้องแจ้งการถมดินต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขอยื่นใบแจ้ง(ขถด.๑)/พร้อมหลักฐาน   กองช่าง 
(ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่   กองช่าง 
     (ระยะเวลา  ๑๔  วัน ท าการ ) 
๓. ออกใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน    กองช่าง 
     (ระยะเวลาภายใน ๗ วัน)      
๔. ช าระค่าธรรมเนียม     กองคลัง 
(ระยะเวลา ๓๐ นาท)ี 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบขถด. (ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน)    จ านวน  ๑   ชุด 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน(ผู้แจ้ง)     จ านวน  ๑   ชุด 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน(ผู้แจ้ง)     จ านวน  ๑   ชุด 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก    นส.๓ อ่ืน ๆ   จ านวน  ๑   ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณ จ านวน  ๑   ชุด 
๗. หนังสือรับรองการออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน  ๑   ชุด 
๘.ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จ านวน  ๑   ชุด 
๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไม่ให้เกิดความร าคาญต่อการใช้รถใช้ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ้าของที่ดิน) 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 
 - ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
๑๒. หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ของเจ้าของที่ดินบริเวณใกล้เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ติดกัน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
ค่าธรรมเนียม 
๑ ค่าธรรมเนียม 

๑.๑ ใบรับแจ้ง  การขุดดิน  หรือถมดิน    ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๑.๒ ค่าคัดส าเนา หรือถ่ายเอกสาร    หน้าละ ๑  บาท 
๑.๓ ค่ารับรองส าเนา      หน้าละ  ๕  บาท 

๒ ค่าใช้จ่าย 
๒.๑ ค่าพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดิน ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นตาม 

ระเบียบของทางราชการ 
  ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดิน ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นตาม  
  ระเบียบของทางราชการของ 
          
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑  เว็บไซต์ www.muangchoom.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangchoom.go.th/
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งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลเมืองชุม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ที่ประสงค์จะด าเนินการก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  
หรือ เคลื่อนย้ายอาคาร จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนด าเนินการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ (แบบ ข.๑)   กองช่าง 

(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองช่าง 
     (ระยะเวลา  ๓  วัน ท าการ) 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่    กองช่าง 
      (ระยะเวลา ๗ วัน ท าการ)      
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน    กองช่าง 
       (ระยะเวลา ๑๐วัน ท าการ) 
๕. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ    กองช่าง 

(ระยะเวลา ๕ วัน ท าการ) 
๖. ช าระค่าธรรมเนียม     กองคลัง 
         (ระยะเวลา  ๑๐  นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๖  วันท าการ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)     จ านวน  ๑   ชุด 
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๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบบั 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖  เดือน จ านวน  ๑   ฉบับ 

๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓  นศ.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง   จ านวน  ๑   ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน    จ านวน  ๑   ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน     จ านวน  ๑   ฉบับ 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต  จ านวน  ๑   ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 

- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์     จ านวน  ๑   ฉบ ั  
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน  ๑   ฉบับ 
(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ/ ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จ านวน  ๑   ฉบับ 
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง       จ านวน  ๑  ฉบบั  
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จ านวน  ๑   ฉบับ 
 (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง) 
๑๒. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน ๑   ฉบบั  
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  ๕  ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง     ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๕. ใบรับรอง      ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ  ๑๐  บาท 
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ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต  
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง     ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรอืสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร    ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร  ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร    ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐  กก./ตารางเมตร  
    ตารางเมตรละ ๔ บาท  
๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกรถส าหรับอาคาร   ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองช่าง 
เทศบาลต าบลเมืองชุมโทรศัพท์  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ เว็บไซต์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น
เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
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งานที่ให้บริการ  การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 

และสถานที่สะสมอาหารและต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง 

เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใช้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์ :  ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔“สถานที่จ าหน่ายอาหาร” หมายความว่า 
อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จ
และจ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที่ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับการ
บริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณ
ใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารส าเร็จ
รูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อต้องน าไปท า ประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง  

มาตรา ๓๘ ผู้ใดจะจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมี
พ้ืนทีเ่กินสองร้อยตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามมาตรา ๕๖  ถ้าสถานที่ดังกล่าวมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือ
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งตามมาตรา๔๘ก่อนการจัดตั้ง รวมถึงเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเมืองชุม เรื่อง 
สถานที่จ าหน่ายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ 

หนังสือรับรองการแจ้งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง กองคลัง 
    หรือใบอนุญาตฯ พร้อมหลักฐาน  

-เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร  
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
    แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 (ระยะเวลา ๑ วันท าการ) 
๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม    กองคลัง 
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๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้ง  กองคลัง 
   หรือใบอนุญาต 
  (ระยะเวลา ๑ วันท าการ) 
๕. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต    กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๔วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สัมผัสอาหาร)   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
ผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
ไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เป็นนิติบุคคล)  จ านวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

๑. จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป
ฉบับละ ๕๕๐ บาท 

๒.  ใช้สถานทีเ่ป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการไม่เกิน ๒แรงม้า   ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓.  ใช้สถานที่เป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒แรงม้า        ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนทีใ่ดๆประกอบการพ้ืนที่ไมเ่กิน   
    ๒๐๐ ตารางเมตรและมิใช่การขายของในตลาด                                  ฉบับละ ๔๐๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  กองคลังเทศบาล 
ต าบลเมืองชุม โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑ ต่อ ๒๓ เว็บไซด์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น 
เวทีประชาคม ทางไปรษณีย์ 
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 ๔0 
 

แผนภูมิขั้นตอนการย่ืนขอหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

ด้านสาธารณสุข 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตอ่ได้ที่งานกองคลังเทศบาลต าบลเมืองชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตฯพร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(5 นาที) 

 
2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแนะน าด้านสุขาภิบาล(1วันท าการ ) 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ( 1วันท าการ ) 

3. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

5. รับใบอนุญาต 

 



๔1 
 
งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกองคลัง  เทศบาลต าบลเมืองชุม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใช้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 โทรศัพท์ : ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔“ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติจัด
ไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหน่ายสินค้าประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาคารอันมีสภาพเป็นของสด 
ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ ไม่ว่าจะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และ
หมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไว้ส าหรับให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจ า
หรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่ก าหนด มาตรา ๓๔ ห้ามมิให้ผู้ใดจัดตั้งตลาด เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๕๖ 

ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯ    กองคลัง 
   พร้อมหลักฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร  

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ    กองคลัง 
แนะน าด้านสุขาภิบาล  

(ระยะเวลา๑ วันท าการ) 
๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม     กองคลัง 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต   กองคลัง 
 (ระยะเวลา๑ วันท าการ) 
๕. รับใบอนุญาตฯ      กองคลัง 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผู้ประกอบการค้า (ถ้ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถ้ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๖.  แผนผังสถานที่ประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑  ฉบับละ ๒,๐๐๐  บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒  ฉบับละ ๑,๕๐๐  บาท 
   

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเมืองชุม โทรศัพท์ ๐๕๓-๗๖๘๔๖๑  
เว็บไซด์ www.muangchoom.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น  
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๔3 
 

แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อได้ที่งานกองคลัง  เทศบาลต าบลเมืองชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตฯพร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(5 นาที) 

 
2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแนะน าด้านสุขาภิบาล(1วันท าการ ) 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ( 1วันท าการ ) 

3. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

5. รับใบอนุญาต 

 


