
 

 
คู่มือ 

ส ำหรับประชำชน 
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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลยม 
อ ำเภอทำ่วังผำ จังหวัดน่ำน 



 

ค ำน ำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งก าหนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ 
เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่น
พร้อมค าขอ  

องค์การบริหารส่วนต าบลยม อาศัยอ านาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับประชาชน เพ่ือเป็นการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
อ าเภอท่าวังผา  จังหวัดน่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สำรบัญ 
หน้า 

1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน        1-6 
    เป็นบุคคลธรรมดา                    
2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 7-11 
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา         
3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  12-16 
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา              
4. การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง        17-22  
5. การรับช าระภาษีป้าย              23-27 
6. การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32    28-31 
7. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21       32-42 
8. การแจ้งขุดดิน           43-47 
9. การแจ้งถมดิน           48-52 
10. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22       53-60      
11. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ      61-64       
12. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      65-69 
13. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์        70-74      
14. การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ   75-82      
15. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     83-91      
16. การติดตั้งบ่อดักไขมันบ าบัดน้ าเสียในอาคาร       92-94       
17. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร         95-99 
                    
                 
 
 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
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องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  
137 หมู่ 2  ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 
11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 
 

15 นาท ี - - 

2 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มี 
พยานลงชื่อ 
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 
 

1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

- 0 
 

1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม เลขที ่
137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.น่าน 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
      - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิช(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดน่าน 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  
137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเชา่โดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เชา่หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจา้ของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึง่ใช้
ประกอบพาณชิย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ – 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดน่าน 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  
137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย
กิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อม
แนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตร
ค าสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
18. ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบล

ยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.น่าน 55140  
19. ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 

098-061-2124  
20. ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
21. ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
22. ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
23. ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
24. ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
25. QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
26. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
3. ชื่อกระบวนงำน:การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
4. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
5. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
6. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
7. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

8. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
9. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

10. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

11. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
12. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
13. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

14. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
      1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 
      2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูลตาม
ข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 
      3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายใน
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
137 หมู่ 2 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น.    
 (ไม่มีพักเที่ยง)    
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     4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบัตร
ประจ าพนักงานส ารวจ 
    5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
     6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ  

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจาก
ส านักงานที่ดินหรือ
ส านักงานที่ดินสาขา และ
ข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้
เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษี 

30 วัน กองคลัง 
 

(1. ระยะเวลา : 
30 วัน (ภายใน
เดือนตุลาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
 

2) แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่ง
แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

1 วัน กองคลัง 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
- จัดท าบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง และบัญชี
รายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 
และ ภ.ด.ส.4) โดยปิด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน
ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
 
 
 
 
 
 

4) 
 

- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 
 

- และจัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้
เสียภาษีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หากเห็น
ว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษี
ทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับหนังสือ 

30 วัน 
 

กองคลัง 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
 

5) จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมนิ
ทุนทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.
2)  
การแจ้งประเมินภาษี 
 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานที่อ่ืนตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร 
 

30 วัน 
 

กองคลัง 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
- จัดท าบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง และบัญชี
รายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 
และ ภ.ด.ส.4) โดยปิด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน
ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
 
 
 
 
 
 

7) 
 

- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 
 

- และจัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้
เสียภาษีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หากเห็น
ว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษี
ทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับหนังสือ 

30 วัน 
 

กองคลัง 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
 

8) จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.
2)  
การแจ้งประเมินภาษี 
 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานที่อ่ืนตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร 
 

30 วัน 
 

กองคลัง 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

9) การช าระภาษี 
 

- กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับ
การยกเว้นมูลค่าฐานภาษี 
และไม่มีค่าภาษ๊ท่ีต้องเสีย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี
รายนั้น 
ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ช าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 181 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน, 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

  

      - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองคลัง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
      1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
      2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
      3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
      4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
      5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
137 หมู่ 2 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น.    
 (มีพักเที่ยง)    
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      6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
      7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
       8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 
  

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน
จะต้องช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 
 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 
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 รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม เลขที ่
137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.น่าน 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 32  

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  
137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เมื่อได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้งตามมาตรา39 
ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบ ที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร นั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ 
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แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับ ใบอนุญาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่
ได้รับใบอนุญาต หรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิได้  

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ

ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย

อาคารตามมาตรา 
32) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ

ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย

อาคารตามมาตรา 
32) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบน.1 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ

ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย

อาคารตามมาตรา 
32) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้
ควบคุมงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
17. ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบล

ยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.น่าน 55140  
18. ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 

098-061-2124  
19. ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
20. ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
21. ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
22. ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
23. ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
24. QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

25. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

31 

mailto:saraban_065506@dla.go.th
https://www.facebook.com/yom2559
https://www.tambonyom.go.th/


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  
137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน
นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลา
ไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ทีจ่ะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดนิลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) หนงัสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้างช่ือ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุ
ถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ)่ กรณี
อาคารบางประเภท
ที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวไดต้าม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความคงทน
ของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณการ
ออกแบบโครงสรา้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มัน่คงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสรมิหรือคอนกรตี
หุ้มเหล็กไม่น้อยกว่า
ที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

16) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ.2522 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1.  ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  

137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
โทร.054-705-151 

     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
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              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท า
ที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
      2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับ
แต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าตน้ฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณการขุดดิน
ที่มีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนที่
ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออก
เอกสำร 

 
จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์
ส าหรับวดัการ
เคลื่อนตัวของดิน 

-  1 0 ชุด (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 20 
เมตร) 

9) ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขดุดินลึก
เกิน 3 เมตรหรือมี
พื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนท่ีตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็น
ผู้ไดร้ับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

-  1 0 ชุด - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ – 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิน่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแจ้งถมดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 

137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
โทร.054-705-151 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
          1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
                1) เทศบาล 
                2) กรุงเทพมหานคร 
                3) เมืองพัทยา 
                4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจา นุเบกษา 
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               5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

                7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วน ท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
 1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์
จะท าการถมดินโดยมี ความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
  2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 
วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินท่ีมี
พื้นที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็น
ผู้ไดร้ับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับ
สามัญวศิวกรกรณี
พื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- 1 0 ชุด - 

  



 

 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม เลขที ่
137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.น่าน 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่ำง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  
 137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
 โทร.054-705-151 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่าง จากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วย
เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2
คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร   
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนติิบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ
บัตรประชาชน
และส าเนา
ทะเบียนของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักปลัด 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ    
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
     137 หมู่ 2 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  โทร.054-705-151 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง)         
        หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
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 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอ
แทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีกำร 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี ส านักปลัด (1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี ส านักปลัด (1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
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13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็นผูเ้ยาว์
ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ
คนเสมือนไร้
ความสามารถหรือ
คนไร้ความสามารถ
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี
การยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
15. ชื่อกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
16. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักปลัด 
17. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
18. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึ้นทะเบียน  
19. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 

20. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
21. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

22. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 

23. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
24. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     
25. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน   
 137 หมู่ 2 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  โทร.054-705-151 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.   (มีพักเที่ยง)         
26. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 ก าหนดให้     
       ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถ้วนมา 
       ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณ
ส านักงานขององค์กร 
        ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
             1.มีสัญชาติไทย 
             2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
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             3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
             4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ 
ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็น
ประจ ายกเว้น 
         ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
         พ.ศ. 2548 
         ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใด 
          วิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
             1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
             2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจาก 
ผู้มีสิทธิ 
 วิธีกำร 
               1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
               2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ 
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
               3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี ส านักปลัด (1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี ส านักปลัด (1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
27. ชื่อกระบวนงำน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
28. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักปลัด 
29. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
30. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
31. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

32. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
33. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

34. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 

35. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
36. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     
37. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
      137 หมู ่2 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  โทร.054-705-151 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

38. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้
ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
      ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
      1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
      2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี 
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ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 วิธีกำร 
       1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
       2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 
       3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครอง   ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

45 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วันนับจาก
ได้รับค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

1)ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วันนับแต่
วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้องเก่ียวกับ
การพิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่าน
ธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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 คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
39. ชื่อกระบวนงำน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
40. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักปลัด 
41. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
42. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
43. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 

44. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
45. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
46. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความ

สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7   วัน 

47. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
48. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือ

ใบปลิวในที่สาธารณะ  
49. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
      องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 137 หมู่ 2  ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
 โทร.054-705-151 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.    
        (มีพักเที่ยง)     
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
        พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดให้การ
โฆษณาด้วยการปิดทิ้ง     
        หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงาน 
        เจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการ
กระท าของราชการ 
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        ส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการ
ปิดแผ่นประกาศ ณ   สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมาย
ว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติ 
        บัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้
ครอบครองอาคารหรือ 
        ต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขที่อาคารหรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและ
ออกจากอาคาร 
        กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วย
จะต้องขออนุญาตจาก 
        เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกันการโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือใบปลิว 
       ในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้
ปฏิบัติให้เป็นไปตาม 
       หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้
โฆษณาปลดรื้อถอนขูด  
       ลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อ
ความสงบเรียบร้อย 
       หรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอน
ขูดลบหรือล้าง 
       ข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่จะ 
       อนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
       (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 
       (2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 
       (3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา
หรือจะต้องปฏิบัติตาม           
              กฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขอ
อนุญาตเรี่ยไรการขอ 
              อนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
       (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่
บริเวณคร่อมถนนหรือ  
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             ทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวน
ธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราช
อาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
 
             ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสือ
อนุญาตและต้องก าหนด 
             อายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
             (1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
             (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
       เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่   
และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วยการโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่
ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
หมำยเหตุ : 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ 
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับ
ระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่าย
นั้นเรียบร้อยแล้ว กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่น
ประกาศหรือแผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้อง
หรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่
เกิน 7 วัน หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
 

4 ชั่วโมง อบต.ยม หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

2) การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาต
ได้พิจารณา 
 

1 วัน อบต.ยม หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

5 วัน อบต.ยม หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
อบต.ยม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดงเขต
ที่จะปิดทิ้งหรือ
โปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรือใบปลิว
ที่จะโฆษณา 

- 2 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดงเขต
ที่จะปิดทิ้งหรือ
โปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิวที่จะ
โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ยื่นค าร้องพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
และยื่นค าร้องด้วย

ตนเอง) 

5) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ขออนุญาตพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
แตม่อบให้บุคคล
อ่ืนยื่นค าร้องแทน) 

6) หนังสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นค าร้องแทน) 

7) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่น
แทนพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นค าร้องแทน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองส าเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

9) ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

10) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลผู้ยื่นค าร้อง
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

11) ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิ
บุคคลซึ่งผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลรับรองส าเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

12) ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

13) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
มอบอ านาจพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอืน่เป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

14) หนังสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

15) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจผู้
ยื่นค าร้องแทน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ - 

 2) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำอ่ืนๆที่ไม่เป็นกำรค้ำ  
ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก       
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักปลัด 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
       องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน  
       137 หมู่ 2  ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
        โทร.054-705-151 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 
              ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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    2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
     (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
หมำยเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไมแ่ก้ไขค า
ขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน
ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557 ) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี 

(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
          หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรติดตั้งบ่อดักไขมันบ ำบัดน้ ำเสียในอำคำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การติดตั้งบ่อดักไขมันบ าบัดน้ าเสียในอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักปลัด 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2534 
 2) พระราชบัญญัติการสาธารณะสุข  พ.ศ.  ๒๕๓๕  มาตรา  ๑๘  มาตรา  ๒๐(๑)  และมาตรา  ๔๔ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การติดตั้งบ่อดักไขมันบ าบัดน้ าเสียในอาคาร 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
     137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
      โทร.054-705-151 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับอนุญาตยื่นค าขอรับใยอนุญาตติดตั้งบ่อดักไขมันบ าบัด
น้ าเสียในอาคาร 
1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
2) ในกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการและหากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายงาน
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และยื่นค าขอลงนามไว้บันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -) 

45 นาท ี ต าบลยม 
อ าเภอท่าวังผา 
 จังหวัดน่าน 

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ตามมาตราฐานที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ตามมาตรฐานที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญา 
1) กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง การอนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่อบต.ยมก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
2) กรณีไม่อนุญา แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาติดตั้งบ่อดักไขมัน 
(หมายเหตุ: -) 

  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 2 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่ไม่เกิน 
200 ตำรำง   
    เมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี 

         ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
           หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      ช่องทางที ่1 ร้องเรียนด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจเดินทางมาร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยม 
เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0054-705151 หรอืสายตรงนายก อบต. 087-180-4140 / สายตรงปลัด อบต. 098-061-
2124  
ช่องทางที่ 3 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยท าหนังสือส่งมาที่ : องค์การบริหารสว่นต าบลยม เลขที่ 137 หมู่ 2 ต.ยม อ.ท่าวังผา จ.นา่น 55140  
ช่องทางที่ 4 ร้องเรียนทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) : saraban_065506@dla.go.th  
ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/yom2559  
ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ https://www.tambonyom.go.th  
ช่องทางที่ 7 QR Code อบต.ยม  
QR Code แจ้งเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : ขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลยม 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลยม     
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักปลัด     
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ   
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2546        
มาตรา 59(1) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 
     137 หมู่ 2 ต าบลยม อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน 55140 
      โทร.054-705-151 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 
– 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
2.  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือขอให้

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
3.  หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรอง

ความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลยม ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
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4.  หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 

5.  ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
     5.1  การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการก าหนด 

ระยะเวลาภายในวันท าการที่มคี าขอนั้น  
       5.2  การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายใน 
วันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
       5.3  ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนา ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วันองค์การบริหารส่วนต าบลยม จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน
วันที่เท่าใด 
       5.4  ข้อมูลข่าวสารที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม 
จะต้องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน 15 วัน 
  6.  กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลยม  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
แผนภูมิขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลยม 
 

14.  
15.  

 
 

16.  
17.  
18.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

19.  
 
 
 
 
 
20.  
 
 
 
 
21.  
22.  
23.  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 

 

กำรแสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 

 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้าไม่มขี้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 

 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้ค าแนะน าไปขอหน่วยงานอ่ืน 

ส่งให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่  

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลยม  อ ำเภอท่ำวังผำ  จังหวัดน่ำน 

เขียนที่..........................................................  
      วันที.่.................................................  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.........ป ี อยู่บ้านเลขท่ี......................  
ต าบล..............................อ าเภอ..........................จังหวัด...................... หมายเลขโทรศัพท์....................................  
อาชีพ สถานที่ท างาน (ถ้ามี) .................................................................................................. ................................ 

มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน)  เรื่อง............................. 
...................................................................... ..........................................................................................................  

เพ่ือน าไป......................................................................................................................... .......................... 
............................................................................ ...............................................................................................  
 โดยขอ  ดังต่อไปนี้ 
  (   )  ถ่ายเอกสาร   จ านวน.................หน้า 
  (   )  คัดส าเนาที่มีผู้รับรอง  จ านวน.................หน้า 

(   )  รับทราบข้อมูล 
(   )  อืน่ๆ (ระบุ).................................................................................................................... ... 

 ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ชุด  มาพร้อมนี้แล้ว 
 

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
(...................................................)    

 

ควำมเห็น  เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยม 
        ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท 
        (   ) เปิดเผยได้   (   ) บางส่วน   (   )  ทั้งหมด 
        (   ) เปิดเผยไม่ได้ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

            ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่ 
                   (........................................) 
        ต าแหน่ง................................................ 
 

ควำมเห็น  ผู้บังคับบัญชำเบื้องต้น 
             (   ) เห็นชอบ 
              (   ) ไม่เห็นชอบ 
            ลงชื่อ.......................................... 
                   (........................................) 
     ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลยม 
ควำมเห็น  ผู้บังคับบัญชำสูงสุด 
....................................................................... 
            ลงชื่อ.......................................... 
                   (........................................) 
     ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยม 
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16.ช่องทำงกำรติดต่อขอรับข้อมูลข่ำวสำร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลยม  ชั้น  1 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลยม  เลขท่ี  137  ม.2 
ต าบลยม  อ าเภอท่าวังผา  จังหวัดน่าน  55140 
โทร./โทรสาร  054705151 
เว็บไซต์ : http://www.tambonyom.go.th/ 
https://www.facebook.com/abtyom 
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