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 ฉบบัปรบัรงุครัง้ท่ี 1/2567 

คู่มือ 
 

ส ำหรบัประชำชน 
 

 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน  อ ำเภอบอ่ไร ่ จงัหวดัตรำด 
   
Tel  :  039-510-132 
Fax :  039-510-132 

99  หมู่ที ่ 1  ต ำบลช้ำงทูน    
 อ ำเภอบ่อไร่  จังหวัดตรำด 

www.changthun.go.th 
E-mail : 

saraband_6230403@dla.go.th 
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สำรบญั 

บทน ำ ______________________________________ 3 

กระบวนกำรปฏบิตังิำนใหบ้รกิำรประชำชน ____________________ 4 

กำรสนบัสนุนน ้ำอุปโภค – บรโิภค ________________________ 5 

กำรช่วยเหลอืสำธำรณภยั ____________________________ 6 

กำรรบัแจง้เรื่องรำวรอ้งทุกข ์ ___________________________ 8 

กำรขอใชส้ถำนที ่_________________________________ 9 

กำรรบัลงทะเบยีนผูม้สีทิธริบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยุ _______________ 10 

กำรรบัลงทะเบยีนผูม้สีทิธริบัเงนิสวสัดกิำรเบีย้ควำมพกิำร ____________ 12 

กำรรบัค ำรอ้งเดก็แรกเกดิอำยุตัง้แต่ 0-6 ขวบ __________________ 14 

กำรขออนุญำตจดัตัง้สถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรอืสะสมอำหำร __________ 16 

กำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ _____________ 18 

กำรควบคุมโรคพษิสุนขับำ้ ___________________________ 20 

กำรจดัเกบ็ภำษป้ีำย ______________________________ 22 

กำรจดัเกบ็ภำษทีีด่นิและสิง่ปลกูสรำ้ง ______________________ 24 

กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์ ____________________________ 27 

กำรขอนุญำตก่อสรำ้ง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลื่อนยำ้ยอำคำร _________ 30 

กำรขอนุญำตขดุดนิ - ถมดนิ __________________________ 33 

กำรรบัสมคัรนกัเรยีนศนูยพ์ฒันำเดก็เลก็ ____________________ 36 

กำรบรกิำรจดัเกบ็ขยะมลูฝอย _________________________ 38 
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หลักการและเหตุผล 
           เพื่อใหก้ำรปฏบิตัริำชกำรเพื่อประชำชน ขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลชำ้งทนู เป็นไป
ตำมหลกัเกณฑ์และวธิกีำรในกำรท ำงำนตำมพระรำชกฤษฎกีำว่ำด้วยหลกัเกณฑ์และวธิกีำร
บรหิำรกิจกำรบ้ำนเมอืงที่ดี พ.ศ.2546  จงึเห็นควรทบทวนปรบัปรุงลดขัน้ตอนกำรท ำงำน 

และระยะเวลำปฏิบัติงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรให้บรกิำรแก่ประชำชนเป็นหลัก ให้มี
ระยะเวลำสัน้ลงเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนให้ได้รบัควำมสะดวก รวดเรว็ มคีวำม
พงึพอใจในกำรใหบ้รกิำรของหน่วยงำน 
 

วัตถุประสงค์ 
1.  พัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติราชการให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
2. บุคลากรปฏิบัติงานให้บริการเป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
3. สร้างความความพึงพอใจต่อของประชาชนผู้เข้ารับบริการ  

 

เป้าหมาย 
1. การปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. กระบวนการปฏิบัติราชการตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
3. ประชาชนพึงพอใจต่อต่อการให้บริการทุกกระบวนงาน  

 

การรายงานผลดำเนินงาน 
1.   จัดทำสถิติการให้บริการของแต่ละกระบวนการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน ทั้งการ

ให้บริการ ณ จุดให้บริการ (Walk-in) และการให้บริการผ่านช่องทาง E-service  
2.   สรุปสถิติการให้บริการกระบวนการปฏิบัตงิานประจำปีและรายงานผู้บริหารทราบ 

บทนำ 
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กระบวนกำรปฏิบติังำนให้บริกำรประชำชน 
  องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน  ได้กำหนดกระบวนงานให้บรกิารประชาชนตามภารกิจและอำนาจหน้าที่  
ออกเป็น 18 กระบวนงาน  

ประกอบด้วย 

• 1.  การสนับสนุนน้ำอุปโภค – บริโภค  

• 2.  การช่วยเหลือสาธารณภัย 

• 3.  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์   

• 4.  การขอใช้สถานที่ 

• 5.  การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

• 6.  การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิการเบี้ยความพิการ 

• 7.  การรับคำร้องเด็กแรกเกิดอายุตั้งแต่ 0 – 6 ขวบ 

• 8.  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

• 9.  การขออนุญาตประกอบกิจการอันตรายต่อสุขภาพ 

• 10. การควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 

• 11. การจัดเก็บภาษีป้าย 

• 12. การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

• 13. การจดทะเบียนพาณิชย์ 

• 14. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

• 15. การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 

• 16. การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

• 17. การรับชำระค่าบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
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1. กำรสนับสนุนน ้ำอปุโภค – บริโภค 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบญัญตัสิภำต ำบลและองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล พ.ศ. 2537 ก ำหนดองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่จดัใหม้นี ้ำเพือ่กำรอุปโภค บรโิภค และกำรเกษตร โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 
1. ผูร้อ้งขอรบับรกิำรตอ้งแจง้ล่วงหน้ำก่อนก ำหนดวนัขอรบับรกิำรไม่น้อยกว่ำ 3 วนั เพื่อให้

เจำ้หน้ำทีเ่ตรยีมควำมพรอ้มก่อนใหบ้รกิำร 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง              

ทุกวนัจนัทร–์ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services) หวัขอ้ “ระบบน ้ำขอควำมอนุเครำะหน์ ้ำเพือ่อุปโภคบรโิภค”    

เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  2 วนั 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ประชำชนยื่นค ำรอ้งต่อเจำ้หน้ำทีพ่รอ้มเอกสำร 

(ยื่นล่วงหน้ำ 3 วนัท ำกำร) 

5 นำท ี ส ำนกัปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีเ่สนอพจิำรณำอนุมตัแิละแจง้หน่วยงำน
รบัผดิชอบ 

1 วนัท ำกำร ส ำนกัปลดั 

3 แจง้ผูร้อ้งขอทรำบผลกำรพจิำรณำ 3 นำท ี ส ำนกัปลดั 

4 เจำ้หน้ำทีอ่อกใหบ้รกิำร 1 วนัท ำกำร ส ำนกัปลดั 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชน ฉบบัจรงิ  1 ฉบบั 

ค่ำธรรมเนียม 
• ไม่ม ี

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. ส ำนกัปลดั องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132  
• 2. ทำง www.changthun.go.th เมนูหลกั “ระบบ online/ขอ้มลูขำ่วสำร” หวัขอ้ “รอ้งเรยีน ออนไลน์” 

หรอื  “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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2. กำรช่วยเหลือสำธำรณภยั 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ก ำหนดองค์กรปกครอง         

ส่วนท้องถิน่จดัให้มกีำรป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั และพระรำชบญัญตัป้ิองกนัและบรรเทำสำธำรณภยั      
พ.ศ. 2550 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย โดยมี
หลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

1. ผูร้อ้งขอเตรยีมส ำรวจควำมเสยีงหำยเบื้องต้นพรอ้มเตรยีมเอกสำรหลกัฐำนให้พรอ้มประกอบกำร 
แจง้ขอควำมช่วยเหลอื 

2. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่อำจร่วมกบัหน่วยงำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งในกำรส ำรวจควำมเสยีหำยแลว้แต่
กรณีของกำรเกดิสำธำรณภยั 

3. กำรให้ควำมช่วยเหลือเป็นไปตำมระเบียบและหลกัเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณีของกำรเกิด     
สำธำรณภยั 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ตดิต่อทำงโทรศพัท ์0 3951 0132 หรอื 081-3091607 บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง  
• 2. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services) หวัขอ้ “จองควิออนไลน์”  เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  1 วนั 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูร้อ้งขอยื่นค ำรอ้งต่อเจำ้หน้ำทีพ่รอ้มเอกสำร 10 นำท ี ส ำนกัปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีร่บัค ำรอ้งและออกส ำรวจควำมเสยีหำย 1 วนั ส ำนกัปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีเ่สนอพจิำรณำอนุมตัแิละแจง้หน่วยงำน
รบัผดิชอบ 

30 นำท ี ส ำนกัปลดั 

3 แจง้ผูร้อ้งขอทรำบผลกำรพจิำรณำ 10 นำท ี ส ำนกัปลดั 

4 ด ำเนินกำรใหค้วำมช่วยเหลอื (ตำมหลกัเกณฑ)์ 1 วนั ส ำนกัปลดั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและทะเบยีนบำ้นฉบบัจรงิ อย่ำงละ 1 ฉบบั 
• 2. ส ำเนำเอกสำรทีด่นิ (กรณีตอ้งใช)้ จ ำนวน 1 ฉบบั 

ค่ำธรรมเนียม 
• ไมม่ ี

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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3. กำรรบัแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข ์
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทาง

ปฏิบัติราชการ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐดำเนินงานเพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  
โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

1. ผูร้อ้งขอรบับรกิำรตอ้งแจง้ล่วงหน้ำก่อนก ำหนดวนัขอรบับรกิำรไม่น้อยกว่ำ 3 วนั เพื่อใหเ้จำ้หน้ำที่
เตรยีมควำมพรอ้มก่อนใหบ้รกิำร 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร–์ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ตดิต่อทำงโทรศพัท ์0 3951 0132 หรอื 081-3091607 บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง  
• 3. ทำง www.changthun.go.th เมนู “รอ้งเรยีน ออนไลน์” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  10 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูร้อ้งขอยื่นค ำรอ้งต่อเจำ้หน้ำทีพ่รอ้มเอกสำร 1 วนั ส ำนักปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีร่บัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ตรวจสอบเอกสำรและแจง้
เจำ้ของเรื่องทีม่กีำรรอ้งเรยีนหรอืรอ้งทุกข ์และประสำนงำนเร่งรดั
ตดิตำมและด ำเนินกำรแกไ้ข 

7 วนั ส ำนกัปลดั 

3 แจง้ผูร้อ้งขอทรำบผลกำรด ำเนินงำน 3 วนั ส ำนักปลดั 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและทะเบยีนบำ้นฉบบัจรงิ อย่ำงละ 1 ฉบบั 
ค่ำธรรมเนียม 

• ไม่ม ี
ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 

• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 039-510-132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้                  

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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4. กำรขอใช้สถำนท่ี 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชกฤษฎกีำว่ำดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรบรหิำรกจิกำรบำ้นเมอืงทีด่ี  พ.ศ. 2546 ไดก้ ำหนด

แนวทำงปฏบิตัริำชกำร เพือ่ใหห้น่วยงำนของรฐัด ำเนินงำนเพือ่ตอบสนองควำมตอ้งกำรและควำมคำดหวงั
ของผูร้บับรกิำร โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

1. ผูร้อ้งขอรบับรกิำรตอ้งแจง้ล่วงหน้ำก่อนก ำหนดวนัขอรบับรกิำรไม่น้อยกว่ำ 3 วนั เพื่อใหเ้จำ้หน้ำที่
ตรวจสอบและเตรยีมควำมพรอ้มของสถำนทีก่่อนใหบ้รกิำร 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้                

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวม  2 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ยื่นค ำรอ้งพรอ้มเอกสำร/ยื่นทำงออนไลน์ 1 วนั ส ำนักปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบขอ้มลูกำรขอใชส้ถำนที ่และตรวจสอบสถำนที ่ 10 นำท ี ส ำนักปลดั 

 เจำ้หน้ำทีเ่สนอพจิำรณำอนุมตั ิ 3 นำท ี ส ำนักปลดั 

3 แจง้ผูร้อ้งทรำบผลกำรพจิำรณำ 1 วนั ส ำนักปลดั 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชน ฉบบัจรงิ จ ำนวน 1 ฉบบั 

ค่ำธรรมเนียม 
• ไม่ม ี

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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5. กำรรบัลงทะเบียนผูมี้สิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยุ 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวง มหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครอง            

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2566 โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

คณุสมบติัของผู้มีสิทธิลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอำยุ 
(1) มสีญัชำตไิทย 
(2) มภีูมลิ ำเนำอยู่ในเขตต ำบลชำ้งทนู (ตำมทะเบยีนบำ้น) 
(3) เป็นผูท้ีม่อีำยุ 60 ปี บรบิูรณ์ใน ปีถดัไป (ปัจจุบนั อำย ุ59 ปี บรบูิรณ์ และตอ้งเกดิก่อน 1 ตุลำคม) 
(4) ไม่เป็นผู้ได้รบัสวสัดิกำรหรอืสทิธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนของรฐั รฐัวสิำหกจิหรอืองค์กร

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หมำยเหตุ : กรณีไดร้บัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยุอยู่แล้ว และไดย้ำ้ยเขำ้มำในพืน้ทีต่ ำบลชำ้งทนูจะตอ้งมำลงทะเบยีนที ่อบต.ชำ้งทนู 
อกีครัง้หนึ่งนับตัง้แต่วนัทีย่ำ้ยแต่ไมเ่กนิเดอืนพฤศจกิำยนของปีนัน้ ๆ ทัง้นี้ ใหไ้ดร้บัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยุจำกองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน่ในปีงบประมำณถดัไป 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้                

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวม  2 วนั 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูส้งูอำยุยื่นค ำขอพรอ้มเอกสำรประกอบต่อเจำ้หน้ำที ่ 3 นำท ี ส ำนักปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรและคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบตั ิ 5 นำท ี ส ำนักปลดั 

3 เจำ้หน้ำทีร่วบรวมเอกสำรเสนอผูบ้รหิำรพจิำรณำรำยชื่อ 5 นำท ี ส ำนักปลดั 

4 จดัท ำประกำศรำยชื่อผูม้สีทิธริบัเงนิเบีย้งยงัชพีภำยในวนัที ่1-5 
ของทุกเดอืน 

1 วนั ส ำนักปลดั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้น ฉบบัจรงิอย่ำงละ  1 ฉบบั 
• 2. ส ำเนำหน้ำสมุดบญัชเีงนิฝำกทีใ่ชร้บัเบีย้ผูส้งูอำยุ จ ำนวน 1 ฉบบั 
• 3. ใบค ำรอ้งขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยุ จ ำนวน 1 ฉบบั 

ค่ำธรรมเนียม 
• ไม่ม ี

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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6. กำรรบัลงทะเบียนผูม้ีสิทธิรบัเงินเบีย้ควำมพิกำร 
 

หลกัเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวง มหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครอง            

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยควำมพิกำรของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2553 โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

คณุสมบติัของผู้มีสิทธิลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพคนพิกำร 
(1) มสีญัชำตไิทย 
(2) มภีูมลิ ำเนำอยู่ในเขต อบต.ชำ้งทนู (ตำมทะเบยีนบำ้น) 
(3) มบีตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรสง่เสรมิคุณภำพชวีติคนพกิำร 
(4) ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะหข์องรฐั 

หมำยเหตุ : กรณีได้รบัเบี้ยยงัชพีคนพกิำรอยู่แล้วและได้ย้ำยเขำ้มำในพื้นที่ต ำบลช้ำงทูนจะต้องมำลงทะเบยีนและยื่นค ำ
ขอรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำรที ่อบต.ชำ้งทนู และใหไ้ดร้บัเบีย้ควำมพกิำรจำกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในเดอืนถดัไป ทัง้นี้ตอ้ง
ไดร้บักำรยนืยนัจำกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่เดมิทีจ่่ำยเงนิเบีย้ควำมพกิำรเพื่อไม่ใหเ้กดิควำมซ ้ำซ้อนในกำรจ่ำยเบีย้ยงัชพี
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทัง้สองแห่ง 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น.                  
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้ “จองควิ
ออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวม  2 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูส้งูอำยุยื่นค ำขอพรอ้มเอกสำรประกอบต่อเจำ้หน้ำที ่ 3 นำท ี ส ำนักปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรและคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบตั ิ 5 นำท ี ส ำนักปลดั 

3 เจำ้หน้ำทีร่วบรวมเอกสำรเสนอผูบ้รหิำรพจิำรณำรำยชื่อ 5 นำท ี ส ำนักปลดั 

4 จดัท ำประกำศรำยชื่อผูม้สีทิธริบัเงนิเบีย้งยงัชพีภำยในวนัที ่1-5 
ของทุกเดอืน 

1 วนั ส ำนักปลดั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้น ฉบบัจรงิอย่ำงละ  1 ฉบบั ของผูพ้กิำร และของ
ผูด้แูลผูพ้กิำร (กรณีผูพ้กิำรไม่สำมำรถดแูลตนเองได)้ 

• 2. เอกสำรรบัรองควำมพกิำรจำกแพทย ์ จ ำนวน 1 ฉบบั 
• 3. ส ำเนำหน้ำสมุดบญัชเีงนิฝำกทีใ่ชร้บัเบีย้ควำมพกิำร จ ำนวน 1 ฉบบั 
• 4. ใบค ำรอ้งขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีควำมพกิำร  จ ำนำน 1 ฉบบั 

ค่ำธรรมเนียม 

• ไม่ม ี
ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 

• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้   “รอ้งเรยีน 

ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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7. กำรรบัค ำร้องเดก็แรกเกิดอำยตุัง้แต่ 0 – 6 ขวบ 
 

หลกัเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
มตคิณะรฐัมนตรเีมื่อวนัที ่31 มนีำคม 2558 เหน็ชอบโครงกำรเงนิอุดหนุนเพือ่กำรเลี้ยงดเูดก็แรก เกดิ 

โดยให้จ่ำยเงนิอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเดก็แรกเกดิให้กบัเดก็แรกเกดิที่อยู่ในครวัเรอืนทีส่มำชกิ มรีำยไดเ้ฉลี่ย
ไม่เกิน 100,000 บำท ต่อคน ต่อปี ในอัตรำ 600 บำท ต่อคน ต่อเดือน จนมีอำยุครบ 6 ปี  ระเบียบกรม 
กจิกำรเดก็และเยำวชน ว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงนิอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ พ.ศ. 2565 โดยมี
หลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

1. เป็นเดก็แรกเกดิอำยุตัง้แต่ 0 – 6 ขวบ 
2. คงรบัสทิธอิย่ำงต่อเนื่องจนมอีำยุครบ 6 ปีโดยไม่ตอ้งลงทะเบยีนใหม่  
3. ผูข้อรบัเงนิอุดหนุนด ำเนินกำรลงทะเบียนเดก็แรกเกดิผ่ำน “แอปพลเิคชนั เงนิเดก็”  เพื่อกรอก

แบบฟอรม์ ดร.01 และ ดร.02 ก่อนยื่นเรื่องใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น.                   
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้ “จองควิ
ออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  2  วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูข้อรบัเงนิยื่นเรื่องและเจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร 15 นำท ี ส ำนักปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีบ่นัทกึขอ้มูลในระบบโครงกำรเงนิอุดหนุนเดก็แรกเกดิ 15 นำท ี ส ำนักปลดั 

3 เจำ้หน้ำทีอ่อกรำยงำนประกำศรำยชื่อผูล้งทะเบยีน ทุกวนัที ่1 หรอื 
ทุกวนัที ่16 ของเดอืน 

10 นำท ี ส ำนักปลดั 

4 จดัท ำหนงัสอืส่งสนักพฒันำสงัคมและควำมมัน่คงของมนุษย ์
จงัหวดัตรำด 

20 นำท ี ส ำนักปลดั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

• 1. แบบค ำรอ้งขอลงทะเบยีน (ดร.01) 

• 2. แบบรบัรองสถำนะของครวัเรอืน (ดร.02) 

• 3. สตูบิตัรเดก็แรกเกดิ  จ ำนวน 1 ฉบบั 

• 4. ทะเบยีนบำ้นเดก็แรกเกดิ จ ำนวน 1 ฉบบั 

• 5. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้น ฉบบัจรงิอยำ่งละ  1 ฉบบั (มำรดำ/บดิำ/ผูป้กครองเดก็) 

• 6. ส ำเนำหน้ำสมุดบญัชเีงนิฝำกทีใ่ชร้บัเงนิเดก็แรกเกดิ  จ ำนวน 1 ฉบบั 

• 5. ส ำเนำบตัรทำงรำชกำรของผูร้บัรองขอ้มลูคนที ่1 และคนที ่2 จ ำนวนคนละ 1 ฉบบั 
ค่ำธรรมเนียม 

• ไม่ม ี
ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 

• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 039-510-132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้              

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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8. กำรขออนุญำตจดัตัง้สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสะสมอำหำร 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบญัญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เตมิพ.ศ. 2560  และขอ้บญัญัตอิงค์กำร

บรหิำรส่วนต ำบลชำ้งทูน เรื่อง สถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ.ศ. 2557 โดยมหีลกัเกณฑ์
วธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

1. ผูข้อรบัใบอนุญำตตำมแบบฟอรม์ทีก่ฎหมำยก ำหนดพรอ้มทัง้เอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำม
ขอ้ก ำหนดขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น.                 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้           

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  29 วนั 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูข้ออนุญำตยื่นค ำขอพรอ้มเอกสำรประกอบต่อเจำ้หน้ำที ่ 15 นำท ี ส ำนักปลดั  

2 เจำ้หน้ำทีต่รวจควำมถูกตอ้งของค ำขอและควำมครบถว้นของ
เอกสำร 

1 ชัว่โมง ส ำนักปลดั  

3 เจำ้หน้ำทีต่รวจสถำนทีป่ระกอบกำรและเสนอผูบ้รหิำรพจิำรณำ 20 วนั ส ำนักปลดั  

4 แจง้ผลกำรออกพจิำรณำแจง้ค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ไม่อนุญำตใหต้่อ
อำยุใบอนุญำต 

8 วนั ส ำนักปลดั  

5 รบัช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอตัรำและระยะเวลำทีท่อ้งถิน่ก ำหนด 1 วนั กองคลงั 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้น ฉบบัจรงิอย่ำงละ  1 ฉบบั  
• 2. ส ำเนำหนงัสอืรบัรองกำรจดัทะเบยีนนิตบิุคคลพรอ้มแสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้แทนนิติ

บุคคล จ ำนวน 1 ฉบบั 
• 3. ใบมอบอ ำนำจ จ ำนวน 1 ฉบบั (ถำ้ม)ี 
• 4. รปูถ่ำยขนำด 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รปู 
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ค่ำธรรมเนียม 

• 1. คำ่ธรรมเนียมใบอนุญำตจดัตัง้สถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสะสมอำหำร  จ ำนวน  200 บำท 
• 2. ค่ำหนงัสอืรบัรองกำรแจง้สถำนทีจ่ ำแหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร  

- พืน้ทีป่ระกอบกำรไม่เกนิ 10 ตร.ม.                จ ำนวน   25 บำท 
- พืน้ทีป่ระกอบกำรตัง้แต่ 11 ตร.ม. แต่ไม่เกนิ 25 ตร.ม.)   จ ำนวน   50 บำท 
- พืน้ทีป่ระกอบกำรตัง้แต่ 26 ตร.ม. แต่ไม่เกนิ 50 ตร.ม.)   จ ำนวน   75 บำท 
- พืน้ทีป่ระกอบกำรตัง้แต่ 51 ตร.ม. แต่ไม่เกนิ 100 ตร.ม.)   จ ำนวน  100 บำท 
- พืน้ทีป่ระกอบกำรตัง้แต่ 101 ตร.ม. แต่ไม่เกนิ 200 ตร.ม.)   จ ำนวน  150 บำท 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน  หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้           

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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9. กำรอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอนัตรำยต่อสขุภำพ 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบญัญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เตมิพ.ศ. 2560  และขอ้บญัญัตอิงค์กำร

บรหิำรส่วนต ำบลช้ำงทูน เรื่อง กำรควบคุมกิจกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2560 โดยมหีลกัเกณฑ์
วธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

1. ผูข้อรบัใบอนุญำตต้องจดัสถำนที่ อุปกรณ์ เครื่องจกัร วตัถุดบิให้ได้สุขลกัษณะ มคีวำมปลอดภยั
และไม่ก่อใหเ้กดิมลพษิต่อสิง่แวดลอ้มและเหตุเดอืดรอ้นร ำคำญตำม พ.ร.บ.กำรสำธำรณสุข พ.ศ.2535 

2. ปฏบิตัติำมค ำแนะน ำหรอืค ำสัง่ของเจำ้พนักงำนสำธำรณสุขหรอืเจำ้พนังงำนทอ้งถิน่ แลว้แต่
กรณ ี
3. กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำตให้ยื่นค ำขอพร้อมเสียค่ำธรรมเนียมก่อนใบอนุญำตจะสิ้นอำยุและ

สำมำรถประกอบกจิกำรต่อไปได ้จนกว่ำเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่จะสัง่ไม่ต่ออำยุใบอนุญำต 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้                

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  29 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูข้ออนุญำตขอรบัแบบฟอรม์พรอ้มรบัค ำแนะน ำ ส ำหรบัผูข้อใหม่
และผูข้อต่ออำยใุบอนุญำต 

15 นำท ี ส ำนักปลดั 

2 ผูข้ออนุญำตยื่นค ำขอพรอ้มเอกสำรประกอบต่อเจำ้หน้ำทีแ่ละ
เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร 

15 นำท ี ส ำนักปลดั 

3 เจำ้หน้ำทีป่ระสำนหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อตรวจสอบสถำนที ่

ขอประกอบกจิกำรใหม่ หรอืสถำนประกอบกจิกำรเดมิ 

20 วนั ส ำนักปลดั 

4 เจำ้หน้ำทีแ่จง้ค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ไม่อนุญำต 8 วนั ส ำนักปลดั 

5 รบัช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอตัรำและระยะเวลำทีท่อ้งถิน่ก ำหนด 1 วนั กองคลงั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

1. กรณีขออนุญำต (รำยใหม่)  
หลกัฐำนท่ีต้องใช้  
1. บตัรประจ ำตวัและส ำเนำทะเบยีนบำ้นผูข้อใบอนุญำต อยำ่งละ 1 ฉบบั 
2. บตัรประจ ำตวัและส ำเนำทะเบยีนบำ้นผูจ้ดักำร หำกไม่ใช่บุคคลเดยีวกบัผูถ้อืใบอนุญำต         

อย่ำงละ 1 ฉบบั 
3. ส ำเนำทะเบยีนบำ้นของบำ้นที่่ใชเ้ป็นทีต่ ัง้ของสถำนประกอบกำร จ ำนวน 1 ฉบบั 
4. ส ำเนำหนงัสอืรบัรองจดทะเบยีนนิตบิุคคล พรอ้มแสดงบตัรประจ ำตวัของผูแ้ทนนิตบิุคคล   

หำกผูข้อเป็นนิตบิุคคล อย่ำงละ 1 ฉบบั 
5. หลักฐำนที่ ใช้แสดงว่ำอำคำรที่่ ใช้ เป็นสถำนประกอบกำรสำมำรถประกอบกำรนั ้น                           

ไดโ้ดยถูกตอ้งตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรควบคุมอำหำร จ ำนวน 1 ฉบบั  
6. หนงัสอืยนิยอมใหใ้ชอ้ำคำร หรอืสญัญำเช่ำจำกเจำ้ของอำคำร (กรณีผูข้อรบั ใบอนุญำตไม่มี

กรรมสทิธิใ์นอำคำรทีใ่ชเ้ป็นสถำนประกอบกำร)  
7. หนงัสอืมอบอ ำนำจที่่ถูกตอ้งตำมกฎหมำย พรอ้มส ำเนำบตัรประจ ำตวัของผูม้อบอ ำนำจ          

(กรณีเจำ้ของไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอ ดว้ยตนเอง) อย่ำงละ 1 ฉบบั 
8. ใบอนุญำตใหป้ระกอบกจิกำรจำกสว่นรำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 

2.  กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต  
     หลกัฐำนท่ีต้องใช้  
    1. เหมอืนกบักำรขออนุญำตรำยใหม่ในขอ้ (1) ยกเวน้หลกัฐำนกำรใชอ้ำคำรตำม กฎหมำยว่ำดว้ย

กำรควบคุมอำคำร  
    2. ใบอนุญำต หรอืใบอนุญำตกำรเปลีย่นแปลง จ ำนวน 1 ฉบบั 

ค่ำธรรมเนียม 

• 1. ค่ำใบอนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ ฉบบัละไม่เกนิ 100-2,000 บำท ต่อปี         
(คดิตำมประเภทและขนำดของกจิกำร) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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10.  กำรควบคมุโรคพิษสนัุขบ้ำ  
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 ข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน เรื่อง          

กำรควบคุมโรคพษิสุนขับำ้ พ.ศ. 2558 และขอ้บญัญตัอิงคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เรื่อง กำรควบคุมกำร
เลีย้งหรอืปล่อยสตัว ์พ.ศ. 2566 โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 

หลกัเกณฑ ์วิธีกำร  
1. ผู้ใดประสงค์ขอขึ้นทะเบียนสุนัข ยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กรมปศุสตัว์ก ำหนด ต่อพนักงำน

เจำ้หน้ำที่ทีร่บัผดิชอบ พรอ้มทัง้เอกสำรประกอบกำรขอขึน้ทะเบยีนตำมขอ้ก ำหนดของทอ้งถิน่ ระหว่ำงเดอืน
ตุลำคม - มนีำคม ของทุกปี 

2. เงือ่นไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมทีร่ะบุไวใ้นขอ้ก ำหนดของทอ้งถิน่)  
 (1) ในกรณีทีเ่จำ้ของสุนขัมไิดเ้ป็นเจำ้บำ้นตำมทะเบยีนบำ้น ตอ้งไดร้บัควำมยนิยอมจำกเจำ้บำ้น                  
 (2) เจ้ำของสุนัขต้องน ำใบรบัรองกำรฉีดวคัซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้ำไปขึ้นทะเบียน ภำยใน            

180 วนั นับแต่วนัที่สุนัขเกดิ หรอืภำยใน 30 วนันับแต่วนัที่น ำสุนัขมำเลี้ยงในเขตองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล
ชำ้งทนู 

 (3) เมื่อมกีำรเปลีย่นเจำ้ของ ใหเ้จำ้ของใหม่แจง้ต่อหน่วยงำนทีข่ึน้ทะเบยีนไว ้ภำยใน 30 วนั  
 (4) เมื่อสุนัขหรอืแมวตำย เจ้ำของต้องแจ้ง ภำยใน 3 วนั นับแต่วนัที่มีกำรย้ำยที่อยู่ของสุนัข      

ใหเ้จำ้ของสุนขัแจง้ต่อหน่วยงำนทีข่ึน้ทะเบยีนไว ้ภำยใน 30 วนั 
    (5) ในกรณีที่สุนัขหำย เจ้ำของสุนัขต้องแจ้งต่อหน่วยงำนที่ขึ้นทะเบียนไว้ ภำยใน 3 วนั นับแต่

วนัทีท่รำบ และหำกเจำ้ของสุนขัพบสุนขักต็อ้งแจง้หน่วยงำนทรำบ ภำยใน 3 วนั 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้  

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
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ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  10 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูข้อขึน้ทะเบยีนกรอกแบบค ำขอขึน้ทะเบยีนและยื่นค ำขอ 15 นำท ี ส ำนักปลดั 

2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำมครบถ้วนของ 
เอกสำรหลกัฐำนทนัท ีกรณีไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น เจำ้หน้ำทีแ่จง้ตอ่       
ผูย้ื่นค ำขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิ 

15 นำท ี ส ำนักปลดั 

3  กรณีถูกตอ้งตำมหลกัเกณฑ ์ เสนอพจิำรณำขึน้ทะเบยีนสุนัข      
กรณีไม่ถูกตอ้งตำมหลกัเกณฑ ์แนะน ำใหป้รบัปรุงแกไ้ข 

10 วนั ส ำนักปลดั 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชน จ ำนวน 1 ฉบบั  
• 2. ส ำเนำทะเบยีนบำ้น  จ ำนวน 1 ฉบบั 
• 3. ใบรบัรองกำรฉีดวคัซนีโรคพษิสุนขับำ้ (ถำ้ม)ี 

ค่ำธรรมเนียม 
• ไม่ม ี

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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11. กำรจดัเกบ็ภำษีป้ำย 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย

แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี  
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมนีาคม  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)  
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษี

และเงินเพ่ิม  
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน        

30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510  

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่น คำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้ “จองควิ

ออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
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ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน 30 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน  

1 วนั กองคลงั 

2 พนกังำนเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำม
แบบแสดงรำยกำรภำษป้ีำย (ภ.ป.1) และแจง้กำร
ประเมนิภำษ ี 

30 วนั กองคลงั 

3 เจำ้ของป้ำยช ำระภำษ ี 15 วนั กองคลงั 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัจรงิ จ ำนวน 1 ฉบบั  
• 2. ส ำเนำทะเบยีนพำณิชยห์รอืหนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีน จ ำนวน 1 ฉบบั 
• 3. แผนทีต่ ัง้พอสงัเขป จ ำนวน 1 ฉบบั 
• 4. หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำรเช่นส ำเนำใบทะเบยีนกำรคำ้ส ำเนำทะเบยีนพำณิชยส์ ำเนำทะเบยีน

ภำษมีลูค่ำเพิม่  
• 5. หนงัสอืรบัรองนิตบิุคคล (กรณีนิตบิุคคล) พรอ้มส ำเนำ 
• 6. ส ำเนำใบเสรจ็รบัเงนิภำษป้ีำย (ถำ้ม)ี 
• 7. หนงัสอืมอบอ ำนำจฉบบัจรงิ จ ำนวน 1 ฉบบั 

 

ค่ำธรรมเนียม 
• ตำมหลกัเกณฑท์ีก่ ำหนด 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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12. กำรรบัช ำระภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ

รับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระ
ภาษ ี 

2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูล        
ที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล  

3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทำหน้าที่
สำรวจข้อมูล ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการ
ทัว่ไป ณ องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน ไม่น้อยกว่า 15 วัน  

5. จัดทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้         
ณ องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิดประกาศ ภายในเดือน 
พฤศจิกายน  

6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับแต่
ผู้ได้รับคำร้องจาก ผู้เสียภาษี  

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด ( ภ.ด.ส.4 ) ปิดประกาศก่อน วันที ่1 กุมภาพันธ์ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน  

8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณมูลค่า
ของทรัพย์สิน  

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผ่อนชำระได ้เงินภาษีขั้นต่ำตั้งแต่ 3,000 บาท
ขึ้นไป ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  

งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน  
งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม  
งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน  

ทากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้องเรียกเก็บเงินเพิ่ม
อีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน  
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11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพร้อม
ทั้งเบี้ยปรับ ด้งนี้  

11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วัน ให้

ผู้บริหารท้องถิ่น มีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด  

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน 
มิถุนายน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม  

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจำนวน

ภาษีค้างชำระ  
12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของ

จำนวนภาษีค้างชำระ  
12.3 ผู้ เสียภาษี ไม่ ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนั งสือแจ้งเตือน  ให้คิดเบี้ ยปรับ                

ร้อยละ 40 ของจำนวนภาษีค้างชำระ  
เงินเพิ่ม  

1. เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร–์ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้ “จองควิ
ออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวม  1 วนั / 20 นำที/รำย 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 - กำรส ำรวจขอ้มลูทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 

- กำรจดัท ำบญัชรีำยกำรทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้งและบญัชรีำยกำร
หอ้งชุด 

- กำรจดัท ำบญัชรีำคำประเมนิทนุทรพัยท์ีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 

- กำรค ำนวณหำมลูค่ำฐำนภำษขีองทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 

150 วนั กองคลงั 

2 - กำรแจง้ประเมนิภำษ ี(ภำยในเดอืนกุมภำพนัธ)์ 28 วนั กองคลงั 

3 - กำรช ำระภำษ ี(ภำยในเดอืนเมษำยน) 5 นำท/ีรำย กองคลงั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัจรงิ จ ำนวน 1 ฉบบั  
• 2. โฉนดทีด่นิใบอนุญำตปลูกสรำ้งอำคำร จ ำนวนแปลงละ 1 ฉบบั 
• 3. หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำรพรอ้มส ำเนำเช่นใบทะเบยีนกำรคำ้ทะเบยีนพำณิชย์ จ ำนวน 1 ฉบบั 

 

ค่ำธรรมเนียม 
• ตำมหลกัเกณฑท์ีก่ ำหนด 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 



Pg. 27  

                                                                   

P a g e  | 27คู่มือส ำหรบัประชำชน  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
   

 

13.  กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์
 

หลกัเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ 

พ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. ก ำหนดกจิกำรเป็นพำณิชยกจิพ.ศ. 2546 
3. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บงัคบั

ของกฎหมำยว่ำดว้ยทะเบยีนพำณิชย ์
4. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บงัคบั

แห่งพระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
5. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11)      

พ.ศ. 2553 
6. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องแต่งตัง้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
7. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องกำรตัง้ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตัง้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ และ

นำยทะเบยีนพำณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553 
8. ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเรื่องก ำหนดแบบพิมพ์เพื่ อใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียน

พำณิชยพ์.ศ. 2555 
9. ค ำสัง่ส ำนักงำนกลำงทะเบยีนพำณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลกัเกณฑ์และวธิกีำรก ำหนดเลขทะเบียน

พำณิชยแ์ละเลขค ำขอจดทะเบยีนพำณิชย ์
10. พ.ร.บ. ทะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
11. ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรื่องก ำหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
หลกัเกณฑวิ์ธีกำรและเงื่อนไขดงัน้ี  

1. ผูป้ระกอบพำณิชยกจิต้องยื่นขอจดทะเบยีนพำณิชยภ์ำยใน 30 วนันับตัง้แต่วนัเริม่ประกอบกจิกำร 
(มำตรำ 11)  

2. ผู้ประกอบพำณิชยกจิสำมำรถยื่นจดทะเบยีนพำณิชย์ดว้ยตนเองหรอืจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบยีนแทนกไ็ด ้ 

3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรบัรองรำยกำรในค ำขอจด
ทะเบยีนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบยีน  

4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำน
เจำ้หน้ำทีห่รอืดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th  
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หมำยเหตุ : ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
ครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นี้ในกรณีทีค่ ำขอหรอืเอกสำรหลกัฐำนไม่ครบถ้วนและ/
หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สำมำรถพจิำรณำไดเ้จำ้หน้ำทีจ่ะจดัท ำบนัทกึควำมบกพร่องของ
รำยกำรเอกสำรหรอืเอกสำรหลกัฐำนที่ต้องยื่นเพิม่เติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรอืยื่น
เอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดงักล่ำวมิเช่นนัน้จะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดย
เจำ้หน้ำที่และผูย้ื่นค ำขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักล่ำวและจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมพร่อง
ดงักล่ำวใหผู้ย้ ื่นค ำขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลกัฐำน 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้  
“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  1 วนั  
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูป้ระกอกำรพำณิชยย์ื่นค ำขอและกรอกขอ้มลู (แบบ ท.พ.) 5 นำท ี กองคลงั 

2 นำยทะเบยีนพจิำรณำเอกสำรและแจง้ผล 10 นำท ี กองคลงั 

3 เจำ้หน้ำทีร่บัช ำระค่ำธรรมเนียม  5 นำท ี กองคลงั 

4 นำยทะเบยีนรบัจดทะเบยีน/เจำ้หน้ำทีบ่นัทกึขอ้มลูเขำ้ระบบ/
จดัเตรยีมใบส ำคญักำรจดทะเบยีน/หนังสอืรบัรอง/ส ำเนำเอกสำร
ช ำระเงนิค่ำธรรมเนียมและรบัใบทะเบยีนพำณิชย ์

15 นำท ี กองคลงั 

5 นำยทะเบยีนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบยีนพำณชิยใ์หผู้้
ยื่นค ำขอ  

10 นำท ี กองคลงั 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัจรงิ อยำ่งละ 1 ฉบบั  
• 2. ส ำเนำทะเบยีนบำ้นทีป่ระกอบกำรพำณิชย ์ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
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ค่ำธรรมเนียม 

• 1. จดทะเบยีนพำณิชยต์ัง้ใหม่     ค่ำธรรมเนียม  50 บำท 
• 2. จดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบยีน  ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
• 3. จดทะเบยีนเลกิประกอบกำรพำณิชย ์   ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
• 4. ขอใหอ้อกใบแทนใบทะเบยีนพำณิชย์   ค่ำธรรมเนียม  30 บำท 
• 5. ขอตรวจเอกสำรของผูป้ระกอบกำรพำณิชย ์          ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
• 6. ขอใหเ้จำ้หน้ำทีค่ดัส ำเนำและรบัรองส ำเนำเอกสำร ค่ำธรรมเนียม  30 บำท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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14.  กำรขออนุญำตก่อสร้ำง ดดัแปลง รือ้ถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ.2522  ก ำหนดให้กำรก่อสรำ้ง ดดัแปลง รือ้ถอน เคลื่อนยำ้ย และใชห้รอื
เปลีย่นกำรใชอ้ำคำร จะตอ้งไดร้บักำรอนุญำตก่อนด ำเนินกำร โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้  

1. ตอ้งไดร้บัใบอนุญำตหรอืแจง้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ (มำตรำ 21) 
2. อำคำรที่สูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่ำงจำกอำคำรอื่นหรอืที่สำธำรณะน้อยกว่ำควำมสูงอำคำร และ

อำคำร ที่อยู่ห่ำงจำกอำคำรอื่นหรอืทีส่ำธำรณะน้อยกว่ำ 2 เมตร กำรจะรือ้ถอน ต้องไดร้บัอนุญำตหรอืแจง้ต่อ
เจำ้พนกังำน ทอ้งถิน่ (มำตรำ 22)  

3. ระยะเวลำกำรพจิำรณำค ำขอรบัใบอนุญำตและกำรปฏบิตังิำนอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง (มำตรำ 25)  
4. อำคำรมลีกัษณะหรอือยู่ในประเภทที่ก ำหนด เป็นวชิำชพีวศิวกรรมควบคุมตำมกฎหมำยว่ำด้วย

วชิำชพี วศิวกรรมหรอืวชิำชพีสถำปัตยกรรมควบคุมตำมกฎหมำยว่ำด้วยวชิำชพีสถำปัตยกรรม ก ำหนดให้
วศิวกรหรอื สถำปนิกตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนุญำต (มำตรำ 26)  

5. กำรตรวจพจิำรณำค ำขอรบัใบอนุญำต เจำ้พนักงำนท้องถิน่มอี ำนำจสัง่ใหผู้้ขอรบัใบอนุญำตแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงแผนผงับรเิวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน หรอืรำยกำรค ำนวณที่ยื่นไว้ เพื่อให้
ถูกตอ้ง ตำมกฎหมำย (มำตรำ 27)  

6. เมื่อไดร้บัอนุญำตใหแ้จง้ชื่อผู้ควบคุมงำนกบัวนัเริม่ต้น และสิน้สุดกำรด ำเนินกำรตำมที่ไดอ้นุญำต 
(มำตรำ 29)  

7. อำคำรประเภทควบคุมกำรใช ้(มำตรำ 32) คอื  
1. ส ำหรบัใชเ้ป็นคลงัสนิคำ้ โรงแรม อำคำรชุด หรอืสถำนพยำบำล  
2. ส ำหรบัใชเ้พื่อกจิกำรพำณิชยกรรม อุตสำหกรรม กำรศกึษำ กำรสำธำรณสุข หรอืกจิกำร

อื่น ตำมก ำหนดในกฎกระทรวง  
8. อำคำรสูง อำคำรขนำดใหญ่พิ เศษ  อำคำรชุมนุมคน และอำคำรตำมที่ก ำหนด                   

ในกฎกระทรวงต้องจัดให้ มีผู้ตรวจสอบด้ำนวิศวกรรมหรือด้ำนสถำปัตยกรรม เพื่อตรวจสอบอำคำร             
(มำตรำ 32 ทว)ิ   

9. ระยะเวลำใบอนุญำต กำรขอต่ออำยุใบอนุญำต เงื่อนไขกำรต่ออำยุ (มำตรำ 35) และกำร
หำ้มโอนให ้บุคคลอื่นโดยมไิดร้บัอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ (มำตรำ 36)  

10. กรณีผู้ได้รบัใบอนุญำตตำย ทำยำทต้องมหีนังสอืแจ้งเจ้ำพนักงำนท้องถิน่ทรำบภำยใน 
90 วนั นบัแต่ ผูไ้ดร้บัใบอนุญำตตำย (มำตรำ 37)  

11. หำกด ำเนินกำรโดยไม่ยื่นค ำขอรบัใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิน่สำมำรถกระท ำได้
โดยกำรแจง้ และด ำเนินกำรตำมมำตรำ 39 ทว ิภำยหลงั 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้               

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน 13 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูข้ออนุญำตยื่นค ำขอเจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร 1 วนั กองช่ำง 

2 นำยตรวจตรวจสอบเอกสำร/ตรวจสอบผงัเมอืงและตรวจสอบสภำพ
สำธำรณะ 

5 วนั กองช่ำง 

3 นำยช่ำงพจิำรณำแบบ 5 วนั กองช่ำง 

4 เจำ้พนักงำนทอ้งถิน่พจิำรณำค ำขออนุญำต 2 วนั กองช่ำง 

5 ช ำระค่ำธรรมเนียม 5 นำท ี กองคลงั 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
1. กำรขออนุญำตก่อสรำ้งอำคำร ตอ้งเตรยีมหลกัฐำนดงันี้  

- ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้ออนุญำตและเจำ้ของทีด่นิ อย่ำงละ 1 ชุด  
- ส ำเนำทะเบยีนบำ้นของผูข้ออนุญำตและเจำ้ของทีด่นิ อยำ่งละ 1 ชุด  
- แบบก่อสรำ้งแผนผงัและรำยกำรประกอบแบบ อย่ำงละ 5 ชุด  
- ส ำเนำโฉนดทีด่นิทีจ่ะท ำกำรก่อสรำ้ง จ ำนวน 1 ชุด (หรอืเอกสำรสทิธิอ์ื่น ๆ)  
- ส ำเนำหนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีนบรษิทั วตัถุประสงค ์ ผูม้อี ำนำจลงชื่อแทน นิตบิุคคล  

ทีข่ออนุญำตที ่ออกใหไ้ม่เกนิ 6 เดอืน  
2. กำรเตรยีมหลกัฐำนทีเ่กีย่วขอ้งเฉพำะเรื่อง  

- หนงัสอืยนิยอมจำกเจำ้ของทีด่นิ (กรณีผูข้ออนุญำตมไิดเ้ป็นเจำ้ของทีด่นิ) 
 - หนงัสอืยนิยอมใหป้ลูกสรำ้งอำคำรชดิผนงั  (กรณีใชผ้นงัร่วมกนั)  
- หนงัสอืยนิยอมใหป้ลูกสรำ้งอำคำรชดิเขตทีด่นิ (กรณีชดิเขตทีด่นิขำ้งเคยีง)  
- หนงัสอืรบัรองผูป้ระกอบวชิำชพีวศิวกรรมและสถำปัตยกรรมพรอ้มสำเนำบตัรประจ ำตวั 

(กรณีทีอ่ยู่ในขำ่ย ควบคุมตำม พ.ร.บ.วศิวกรรมและ พ.ร.บ.วชิำชพีสถำปัตยกรรม)  
- รำยกำรค ำนวณ 1 ชุด (กรณีสว่นหน่ึงสว่นใดของอำคำรก่อสรำ้งดว้ยวตัถุถำวรและทนไฟ

เป็นสว่นใหญ่หรอื อำคำรสำธำรณะ อำคำรพเิศษ)  
- แบบระบบบ ำบดัน ้ำเสยีส ำหรบับำ้นพกัอำศยั (ตำมแบบมำตรฐำนกรมโยธำธกิำรหรอือื่นๆ ) 
- หนงัสอืแสดงว่ำคณะกรรมกำรกำรควบคุมกำรจดัสรรทีด่นิพจิำรณำใหค้วำมเหน็ชอบ  
- แผนผงัโครงกำรจดัสรรทีด่นิทีไ่ดร้บัอนุญำตแลว้ (กรณีอำคำรเขำ้ข่ำยกำรจดัสรรทีด่นิ) 
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- เตรยีมแบบและใบอนุญำตเดมิทีไ่ดร้บัจำกองคก์ำรบรหิำรสว่นชำ้งทู่น จ ำนวน 1 ชุด      
(กรณีดดัแปลงอำคำร ,ต่อเตมิหรอืต่ออำยุใบอนุญำต) 
ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต 

• 1. ใบอนุญำตก่อสรำ้ง      ฉบบัละ  20 บำท 
• 2. ใบอนุญำตดดัแปลง     ฉบบัละ  10 บำท 
• 3. ใบอนุญำตลือ้ถอน     ฉบบัละ  10 บำท 
• 4. ใบอนุญำตเคลื่อนยำ้ย     ฉบบัละ  10 บำท 

ค่ำธรรมเนียมต่อใบอนุญำต 
• 1. ใบอนุญำตก่อสรำ้ง      ฉบบัละ  20 บำท 
• 2. ใบอนุญำตดดัแปลง     ฉบบัละ  10 บำท 
• 3. ใบอนุญำตลือ้ถอน     ฉบบัละ  10 บำท 
• 4. ใบอนุญำตเคลื่อนยำ้ย     ฉบบัละ  10 บำท 
• 5. ใบอนุญำตเปลีย่นกำรใช ้    ฉบบัละ  20 บำท 
• 6. คดัส ำเนำและรบัรองส ำเนำเอกสำร   ฉบบัละ  20 บำท 
• 7. ใบแทนใบอนุญำตหรอืใบแทนรบัรอง   ฉบบัละ   5 บำท 

ค่ำธรรมเนียมกำรกำรตรวจแบบแปลนก่อสรำ้งหรือดดัแปลงอำคำร 
• 1. อำคำรไม่เกนิ 2 ชัน้ สงูไม่เกนิ 12 เมตร ตรม.และ 50 สตำงค ์
•    ชัน้ไม่เกนิ 
• 2. ใบอนุญำตดดัแปลง     ฉบบัละ  10 บำท 
• 3. ใบอนุญำตลือ้ถอน     ฉบบัละ  10 บำท 
• 4. ใบอนุญำตเคลื่อนยำ้ย     ฉบบัละ  10 บำท 
• 5. ใบอนุญำตเปลีย่นกำรใช้    ฉบบัละ  20 บำท 
• 6. คดัส ำเนำและรบัรองส ำเนำเอกสำร   ฉบบัละ  20 บำท 
• 7. ใบแทนใบอนุญำตหรอืใบแทนรบัรอง   ฉบบัละ   ๕ บำท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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15.   กำรขออนุญำตขดุดิน ถมดิน 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบญัญัติขุดดิน ถมดิน พ.ศ.2543 ก ำหนดให้ผู้ใดประสงค์จะท ำกำรขุดดินโดยมคีวำมลึกจำก

ระดบัพื้นดินเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร หรอืมีควำมลึกหรอืพื้นที่ตำมที ่      
เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ ประกำศ ก ำหนด ใหแ้จง้ต่อเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้  

1. กำรถมดิน 
กำรถมดินท่ีต้องแจ้งตำมกฎหมำย 
(1) กำรถมดินลกึสูงเกินกว่ำที่ดินขำ้งเคยีงและพื้นที่มำกกว่ำ 2,000 ตำรำงเมตร (1 ไร่ 1 งำน) 

หรือพื้นที่เนินติดตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด (ต้องท ำรำงระบำยน ้ ำพอที่จะไม่ท ำให้น ้ ำท่วมที่ดิน
ขำ้งเคยีงของบุคคลอื่น) 

กำรถมดินท่ีไม่ต้องแจ้งตำมกฎหมำย 
(1) กำรถมดนิลึกสูงเกนิกว่ำที่ดนิข้ำงเคยีงและพื้นที่น้อยกว่ำ 2,000 ตำรำงเมตร (1 ไร่ 1 งำน) 

(ตอ้งท ำรำงระบำยน ้ำพอทีจ่ะไม่ท ำใหน้ ้ำท่วมดนิขำ้งเค่ยงขอบบุคคลอื่น 
2. กำรขดุดิน 

กำรขดุดินท่ีต้องแจ้งตำมกฎหมำย 
(1) มกีำรขดุดนิลกึเกนิ 3.00 เมตร 
(2) มกีำรขดุดนิทีม่พีืน้ทีป่ำกบ่อดนิเกนิ 10,000 ตำรำงเมตร (6 ไร่ 1 งำน) 
(3) ขดุดนิลกึเกนิ/พืน้ทีป่ำกบ่อดนิเกนิกว่ำทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ก ำหนด 

3. ข้อยกเว้นบงัคบัใช้ 
(1) ขดุบ่อน ้ำ พืน้ทีป่ำกบ่อไม่เกนิ 4 ตำรำงเมตร ไม่ตอ้งแจง้ 
(2) มใิหบ้งัคบักำรขดุดนิ ถมดนิ ทีม่กีฎหมำยอื่นควบคุมอยู่แลว้ 
(3) กำรท ำฐำนรำกของอำคำร 
(4) กำรท ำก ำแพงกนัดนิ 
(5) กำรขดุคลองของกรมชลประทำน 

ข้อก ำหนดเฉพำะเรื่องกำรขดุดิน 
1. ถ้ำขุดพบโบรำณวตัถุ ศิลปวตัถุ ซำกดึกด ำบรรพ์หรอืแร่ที่มีคุณค่ำทำงเศรษฐกิจ ให้หยุด          

กำรขดุแลว้แจง้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ เพือ่แจง้กรมศลิปกรหรอืกรมทรพัยำกรธรณ ี 
2. ขุดดนิลกึน้อยกว่ำ 3.00 เมตร ถ้ำห่ำงจำกเขตที่ดนิน้อยกว่ำ 2 เท่ำ ของควำมลกึต้องจดักำร

ป้องกนัตำมวสิยัทีค่วรกระท ำ 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้               

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน 13 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูข้อยื่นใบแจง้ (ขถด.1) พรอ้มหลกัฐำน 5 นำท ี กองช่ำง 

2 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรหลกัฐำน / สถำนที ่ 5 วนั กองช่ำง 

3 ออกใบรบัแจง้กำรขดุดนิ/ถมดนิ 1 วนั กองช่ำง 

4 เจำ้พนักงำนทอ้งถิน่พจิำรณำค ำขออนุญำต 2 วนั กองช่ำง 

5 ช ำระค่ำธรรมเนียม 5 นำท ี กองคลงั 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
1. แผนผังบริเวณท่ีจะทำการขุดดิน/ถมดินและแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและบริเวณข้างเคียงพร้อมทั้ง

วิธีการขุดดินหรือถมดิน  
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  
3. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)  
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลหนังสือมอบอำนาจ สำเนาทะเบียนบ้าน 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน(กรณีมีการมอบอำนาจให้ผู้แทนแจ้ง)  
5. รายการคำนวณ  
6. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน พร้อมสำเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  
7. สำเนาโฉนดที่ดิน เลขที/่น.ส.3 เลขที/่สค.1 ที่จะทำการขุดดิน/ถมดินถ่ายสำเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง  
8. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ3 สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุม(กรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  
10. เอกสารรายละเอียดอ่ืนๆ  
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ค่ำธรรมเนียม 
• 1.  ใบรบัแจง้กำรขดุดนิหรอืถมดนิ ฉบบัละ 500 บำท 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
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16. กำรรบัสมคัรนักเรียนศนูยพ์ฒันำเดก็เลก็ 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบญัญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542 และระเบียบกระทรวงศึกษำธกิำรว่ำด้วยหลกัฐำน        

ในกำรรบันกัเรยีนนกัศกึษำเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำ พ.ศ 2548 โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 
1. หลกัเกณฑ์กำรรบันักเรยีนเป็นไปตำมประกำศศูนย์พฒันำเด็กเล็กต ำบลช้ำงทูน องค์กำรบรหิำร

สว่นต ำบลชำ้งทนู   
2. กำรรบันักเรยีนเข้ำเรยีนระดบัก่อนประถมศึกษำในศูนย์พฒันำเด็กเล็ก เพื่อเข้ำศึกษำในระดบั

บรบิำลอำยุ 2-5 ปี ทีอ่ยู่ในเขตพืน้ทีบ่รกิำรของทุกคนโดยไม่มกีำรสอบวดัควำมสำมำรถทำงวชิำกำรหำกกรณี
ที่มีเด็กมำสมัคร เรียนไม่เต็มตำมจ ำนวนที่ก ำหนด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สำมำรถพิจำรณำรบัเด็ก             
นอกเขตพืน้ทีบ่รกิำรได ้ แต่หำกกรณีทีม่เีดก็มำสมคัรเรยีนเกนิกว่ำจ ำนวนทีก่ ำหนดใหใ้ชว้ธิกีำรจบัฉลำก  

3. ศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็ตรวจสอบรำยชื่อเดก็ทีม่อีำยุถงึเกณฑก์ำรศกึษำก่อนประถมศกึษำและประกำศ 
รำยละเอยีด เกี่ยวกบักำรส่งเดก็เขำ้เรยีนในสถำนศกึษำปิดไว้ ณ ศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็ต ำบลชำ้งทูน พรอ้มทัง้มี
หนงัสอื แจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทรำบภำยในเดอืนพฤษภำคมก่อนปีกำรศกึษำทีเ่ดก็จะเขำ้เรยีน 1 ปี   

4. ศูนย์พฒันำเดก็เล็ก แจ้งประชำสมัพนัธ์รำยละเอยีดหลกัเกณฑ์กำรรบัสมคัรนักเรยีนให้ผูป้กครอง 
ทรำบ ระหว่ำงเดอืนกุมภำพนัธ์ - เมษำยนของปีกำรศกึษำทีเ่ดก็จะเขำ้เรยีน  

5. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรรวมทีก่ ำหนดในคู่มอื เริม่นบัเมื่อไดต้รวจสอบเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ ศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็ต ำบลชำ้งทูน ทุกวนัจนัทร–์ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น.                  

(ตัง้แต่ 1 – 30 เมษำยน  ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวม  8 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผูป้กครองยื่นเอกสำร หลกัฐำนกำร สมคัรเพื่อส่งเดก็เขำ้เรยีนใน 
สถำนศกึษำ ตำมวนัเวลำและสถำนที ่ที ่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ ประกำศก ำหนด 

1 วนั ศพด.ต ำบลชำ้งทนู 

2 กำรพจิำรณำรบัเดก็เขำ้เรยีน 7 วนั ศพด.ต ำบลชำ้งทนู 
 

 
 
 



Pg. 37  

                                                                   

P a g e  | 37คู่มือส ำหรบัประชำชน  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงทูน 
   

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. ส ำเนำสตูบิตัร  จ ำนวน 1 ฉบบั  
• 2. ส ำเนำทะเบยีนบำ้นเดก็ ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
• 3. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูป้กครอง จ ำนวน  1 ชุด 
• 4. รปูถ่ำยขนำด 1 นิ้ว  ฉบบัจรงิ  2 ฉบบั 
• 5. ใบรบัรองแพทย ์จ ำนวน 1 ฉบบ้ 
• 6. สมุดบนัทกึสุขภำพพรอ้มส ำเนำประวตักิำรรบัวคัซนี (สมุดสชีมพ)ู จ ำนวน 1 เล่ม 

ค่ำธรรมเนียม 
• ไม่ม ี

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 
• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 

• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             
“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำม 
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17. กำรบริกำรจดัเกบ็ขยะมูลฝอย 
 

หลกัเกณฑวิ์ธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบญัญตักิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิพ.ศ. 2550 พระรำชบญัญตัสิภำต ำบล

และองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และขอ้บญัญตัอิงค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลชำ้งทูน เรื่อง กำรก ำจดัสิง่
ปฏกิูลและมลูฝอย พ.ศ. 2566 โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้  

1. หลกัเกณฑ์วิธีกำร 
ในกำรยื่นค ำขอฯ ตำมขอ้บญัญตัอิงค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลช้ำงทูน เรื่อง กำรก ำจดัสิง่ปฏกิูลและ

มลูฝอย พ.ศ. 2566 โดยคดิค่ำบรกิำร โดยใหช้ำระค่ำธรรมเนียมตำมอตัรำบญัช ี 
2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมทีร่ะบุไวใ้นขอ้ก ำหนดของทอ้งถิน่)  

(1) ผูป้ระสงคย์ื่นคำขอฯ ตอ้งยื่นเอกสำรทีถู่กตอ้งและครบถว้น  
(2) ส ำเนำหรอืเอกสำรหลกัฐำนตำมกฎหมำยอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง  
(3) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำตและ           

ตำมแบบทีร่ำชกำรสว่นทอ้งถิน่ก ำหนดไวใ้นขอ้กำหนดของทอ้งถิน่  
หมำยเหตุ : ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตัง้แต่เจ้ำหน้ำที่ได้รบัเอกสำร

ครบถ้วนตำมทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วนันับแต่วนัพจิำรณำ
แลว้เสรจ็ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
• 1. ณ องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เปิดใหบ้รกิำรทุกวนัจนัทร์–ศุกร ์ตัง้แต่เวลำ 08.30–16.30 น. 

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั “ระบบบรกิำรออนออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้           

“จองควิออนไลน์ เพือ่เขำ้รบับรกิำรจำกหน่วยงำน” บรกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะวลำด ำเนินกำร รวมภำยใน  1 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1 ผู้ขอยื่นคำขอพร้อมแนบหลักฐาน  5 นำท ี ส ำนักปลดั 

2 พนักงำนเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำตรวจสอบและแจง้ผล  5 นำท ี ส ำนักปลดั 

3 รบัช ำระค่ำบรกิำร   5 นำท ี กองคลงั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
• 1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัจรงิ จ ำนวน 1 ชุด  

 

ค่ำธรรมเนียม 
• ตำมหลกัเกณฑท์ีก่ ำหนดไวใ้น ขอ้บญัญตัอิงคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน เรื่อง กำรก ำจดัสิง่ปฏกิูล

และมลูฝอย พ.ศ. 2566 
ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร 

• 1. องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลชำ้งทูน หรอื Tel. 0 3951 0132 
• 2. ทำง www.changthun.go.th  เมนูหลกั  “ระบบบรกิำรออนไลน์ (E-services)” หวัขอ้             

“รอ้งเรยีน ออนไลน์” หรอื “ช่องทำงกำรรบัฟังควำมคดิเหน็” 
 
 
 
 


