
 
 
 
 
 

คู่มือประชาชน 
องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
ค าน า 

 
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  มีภารกิจในการส่งเสริมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ทั้งด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและ
กิจการสภา ประกอบกับมีจ านวนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ านวนมาก ในแต่ละแห่งมีบริบทที่แตกต่างกัน จึง
เข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละพื้นที่ ท าให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีเหตุขัดข้องและไม่มี
ประสิทธิภาพเท่าที่ควร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ข้ึน โดยรวมองค์ความรู้จากกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง มาน าเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน ข้ันตอน ระยะเวลา ในการด าเนินงาน ตลอดถึง
ช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความเข้มแข็งและมี
ประสิทธิภาพในการบริการประชาชน 

 
 
 
 

        นายชัยพิชิต  นาโควงค์ 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การช าระภาษีที่ดนิและสิ่งปลกูสร้าง 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อปท. ประชาสมัพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการเสียภาษี 

ประกาศบัญชีรายการที่ดิน 
แสดงประเภท จ านวน และ

ขนาด 

ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี 
และรายละเอียดที่จ าเป็น ก่อนวันที่ 

๑ ก.พ. ของทุกป ี

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

กรณีพอใจการประเมิน 
๑. ประชาชนเสียภาษีภายในเดือนเมษายน 
๒. ประชาชนเสียภาษีหลังเดือนเมษายนโดยอปท. แจ้งเตือน 
    - เสียก่อนได้รบัหนงัสอืแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ ๒๕ 
    - เสียภายในก าหนดหนงัสอืแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ ๕๐ 
    - เสียเกินก าหนดในหนังสือแจง้เตือนเบี้ยปรับ ๑ เท่าของค่าภาษี 
    - เสียเพิม่อีกร้อยละ ๑ ต่อเดือนของภาษีค้าง 
(ไม่เสียภาษีภายใน ๙๐ วัน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยส์ิน 

กรณีไม่พอใจการประเมิน ยื่นคัดค้านต่อผูบ้รหิารทอ้งถ่ินภายใน ๓๐ วัน 
    - ผู้บรหิารเห็นด้วย แจ้งผู้เสียภาษีเพื่อช าระภาษีหรือให้มารับเงินคืน 
(กรณีได้ช าระเงินแล้ว) ภายใน ๑๕ วัน 
    - ผู้บรหิารไมเ่ห็นด้วย ผูเ้สียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่ได้รับแจ้ง 
 - ผู้เสียภาษีเห็นด้วยด าเนินการช าระภาษี 
 - ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย ฟ้องศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับค า
วินิจฉัย 
 
 

อปท. สง่ข้อมลูการจัดเก็บจ านวนภาษีที่จัดเกบ็ จ านวน
ภาษีที่จัดเก็บ มลูค่าที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 



๒ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมหีน้าที่
ในการรบัช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง โดยมหีลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 ๑. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
 ๒. ประกาศบัญชีรายการที่ดิน แสดงประเภท จ านวน และขนาด 
 ๓. ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี และรายละเอียดที่จ าเป็น ก่อนวันที่ ๑ ก.พ. ของทุกป ี
 ๔. ผู้เสียภาษีรับแจง้ 
 ๕. กรณีพอใจการประเมิน 
  ๑) ประชาชนเสียภาษีภายในเดือนเมษายน 
  ๒) ประชาชนเสียภาษีหลงัเดือนเมษายนโดย อปท. แจ้งเตือน 
      - เสียก่อนได้รบัหนงัสอืแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ ๒๕ 
      - เสียภายในก าหนดหนงัสอืแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ ๕๐ 
      - เสียเกินก าหนดในหนังสือแจง้เตือนเบี้ยปรบั ๑ เท่าของค่าภาษี 
      - เสียเพิม่อีกร้อยละ ๑ ต่อเดือนของภาษีค้าง 
  (ไม่เสียภาษีภายใน ๙๐ วัน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยส์ิน) 
 ๖. กรณีไม่พอใจการประเมิน ยื่นคัดค้านต่อผู้บรหิารทอ้งถ่ินภายใน ๓๐ วัน 
  ๑) ผู้บริหารเห็นด้วย แจ้งผูเ้สียภาษีเพือ่ช าระภาษีหรอืให้มารับเงินคืน (กรณีได้ช าระเงินแล้ว) 
ภายใน ๑๕ วัน 
  ๒) ผู้บริหารไม่เห็นด้วย ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน 
นับตั้งแต่ได้รับแจ้ง 
      - ผู้เสียภาษีเห็นด้วยด าเนินการช าระภาษี 
      - ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย ฟ้องศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับค าวินิจฉัย 
 ๗. อปท. สง่ข้อมลูการจัดเก็บจ านวนภาษีที่จัดเกบ็ จ านวนภาษีที่จัดเกบ็ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนกองคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๓ 
ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ระยะเวลา – วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. บัตรประชาชน    
 ๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา    
 

ค่าธรรมเนียม 
 ๑. เกษตรกรรม เพดานภาษีสูงสุด ๐.๑๕% 
ส าหรับการใช้ที่ดินเพือ่ท านา ท าไร่ ท าสวน เลี้ยงสัตว์ เลี้ยงสตัว์น้ า และกิจการอื่นตามทีป่ระกาศก าหนด 
  - มูลค่า ๐ – ๗๕ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๑% 
  - มูลค่า ๗๕ – ๑๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๓% 
  - มูลค่า ๑๐๐ – ๕๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๕% 
  - มูลค่า ๕๐๐ – ๑,๐๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๗% 
  - มูลค่าเกิน ๑,๐๐๐ ล้านบาทขึ้นไป อัตราภาษี ๐.๑๐% 
 ยกเว้นภาษีบุคคลธรรมดา ส าหรับมูลค่าที่ดิน ๕๐ ล้านบาทแรก พร้อมทั้งยกเว้นการจัดเก็บภาษีกับบุคคล
ธรรมดาใน ๓ ปีแรกที่กฎหมายบังคับใช้ 
 ๒. ที่พักอาศัย เพดานภาษีสูงสุด ๐.๓% 
กรณีบ้านหลงัหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของทั้งที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
  - มูลค่าไม่ถึง ๒๕ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๓% 
  - มูลค่า ๒๕ – ๕๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๕% 
  - มูลค่า ๕๐ ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี ๐.๑๐% 
กรณีบ้านหลงัหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่า ๔๐ – ๖๕ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๓% 
  - มูลค่า ๖๕ – ๙๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๕% 
  - มูลค่า ๙๐ ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี ๐.๑๐% 
กรณีบ้านหลงัอื่น ๆ  
  - มูลค่าไม่ถึง ๕๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่า ๕๐ – ๗๕ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๓% 
  - มูลค่า ๗๕ – ๑๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๕% 
  - มูลค่า ๑๐๐ ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี ๐.๑๐% 
กรณีบ้านหลงัหลักทีเ่ป็นเจ้าของบ้านและเจ้าของที่ดิน (เจ้าของบ้านอาศัยอยูเ่อง) ได้รับการยกเว้นภาษี ๕๐ ล้านบาท
แรก ส่วนกรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้านอย่างเดียว (บ้านเจ้าของอยู่เองบนที่ดินเช่า) จะไดร้ับการยกเว้นภาษี ๑๐ ล้าน
บาทแรก 

 
 

 ๓. กลุ่มพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม เพดานภาษีสงูสุด ๑.๒% 



  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
 ๔. ที่ดินรกร้างว่างเปล่าไม่ได้ท าประโยชน์ เพดานภาษีสูงสุด ๑.๒% แต่จะเพิ่มเพดานเป็น ๓% เมื่อปล่อยรก
ร้างว่างเปล่าติดต่อกัน ๓ ปี หมายถึงที่ดินหรอืสิง่ปลูกสร้างทีไ่ม่ได้ท าประโยชน์ตามควร หรือถูกปลอ่ยทิ้งไว้ว่างเปล่า 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
  - มูลค่าไม่ถึง ๔๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
นอกจากนี้ หากปล่อยรกร้าง เป็นเวลา ๓ ปีติดต่อกัน จะถูกเก็บภาษีเพิ่มอกี ๐.๓% ในปีที่ ๔ และถูกเก็บเพิ่มข้ึน 
๐.๓% ทุก ๆ ๓ ปี หากยังไม่ได้มีการน ามาท าประโยชน์ แต่สูงสุดไม่เกิน ๓% ทั้งนี้ อัตราการเกบ็ภาษีตามมูลค่าแบบ
ข้ันบันไดดังกล่าว จะบังคับใช้ใน ๒ ปีแรก (๒๕๖๓-๒๕๖๔) ส่วนปีต่อไปจะพจิารณาเก็บตามอัตราเพดานสูงสุดอีกที 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
การช าระภาษีป้าย 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี   
 ๒. แจ้งใหเ้จ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. ๑) 
 ๓. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม 
 ๔. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย  
(ภ.ป. ๓) 
 ๕. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 ๖. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกนิ๑๕วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพิม่ 
 ๗. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อใหผู้้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผูเ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. ๕) 
ภายในระยะเวลา ๖๐ วันนับแต่วันที่ได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
 ๘. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รบัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 ๙. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 
 



๖ 
 ๑๐. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 ๑๑. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา๑๐ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และตรวจสอบเอกสาร (๑ วัน) 
 ๒. พนักงานเจ้าหน้าทีพ่ิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และแจง้การ
ประเมินภาษี (๓๐ วัน) 
 ๓. เจ้าของป้ายช าระภาษี (๑๕ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๖ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ใบมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๕. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกบัป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้ง จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๖. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๗. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
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๗ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘ 
การจัดท างบประมาณ 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 



๙ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
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๑๐ 
การเบกิจ่าย 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 

 



๑๑ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
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๑๒ 
การรบัและส่งเงิน 
 

 
 

 



๑๓ 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
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๑๔ 
การยืมเงนิงบประมาณ 
 

 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 

 
 

 



๑๕ 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.cherngchoom.go.th/


๑๖ 
การใช้จ่ายเงินสะสม 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 



๑๗ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
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๑๘ 
การช่วยเหลือประชาชน 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 

 



๑๙ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
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๒๐ 
การอดุหนุนเงินให้หน่วยงานอืน่ 
 

 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 
 



๒๑ 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
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๒๒ 
การฝึกอบรม 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 
 

 



๒๓ 

 

 



๒๔ 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
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๒๕ 
การเดินทางไปราชการ 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 

 



๒๖ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 

 

http://www.cherngchoom.go.th/


๒๗ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๘ 
 

 
 
 

 



๒๙ 
 

 



๓๐ 
วิธี e – bidding 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 

 



๓๑ 

 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 

 

http://www.cherngchoom.go.th/


๓๒ 
วิธี e – Market 
 

 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 
 



๓๓ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๓๔ 
วิธีสอบราคา 
 

 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 
 



๓๕ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๓๖ 
วิธีคัดเลือก 
 

 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 



๓๗ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.cherngchoom.go.th/


๓๘ 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 

 



๓๙ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๔๐ 
การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 
 

 
 
 
 
 



๔๑ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๔๒ 
การรบัเงนิ 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 



๔๓ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๔๔ 
การเบกิจ่ายเงิน 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 
 



๔๕ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๔๖ 
การจัดท ารายงานการเงนิ 
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 



๔๗ 

 
 
สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๔๘ 

 
 
 
 
 



๔๙ 

 
 
 
 



๕๐ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 กระบวนการการตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อก าหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 



๕๑ 
คู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกจิการ 
(มาตรา ๑๑)  
 ๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 ๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 ๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. รับแบบค าขอจดทะเบียน (ทพ.) และตรวจสอบเอกสาร/แจ้งผล (๓๐ นาที) 
 ๒. ตรวจสอบเอกสารและจ่ายค่าธรรมเนียม (๕ นาที) 
 ๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมลูเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรบัรอง/ส าเนาเอกสาร (๑๕ นาที) 
 ๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ (๑๐ นาที) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาท ี
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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๕๒ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ใบมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. แบบค าขอจดทะเบียน (ทพ.)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๕. แผนที่แสดงสถานทีซ่ึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานทีใ่กล้เคียง จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  ๕๐ บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
คู่มือการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
งานท่ีให้บริการ การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสาร หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินด้วยตนเองหรอืมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้  
 ๒. ผู้ป่วยเอดส์รบัการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะหห์รอืไม่ โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อน เป็นผู้ทีม่ีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยูอ่าศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
 ๓. กรณีผูป้่วยเอดสท์ี่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. รับแบบค าขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์พรอ้มเอกสาร และตรวจสอบเอกสาร (๒๐ นาท)ี 
 ๒. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ (๑๐ นาที) 
 ๓. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ทีป่ระสงค์รับการสงเคราะห์ (๓ วัน) 
 ๔. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนประวัติพรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผูบ้รหิารเพื่อ
พิจารณา (๒ วัน) 
 ๕. ผู้บรหิารพิจารณาอนุมัติ (๗ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๕๔ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ใบมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. แบบค าขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
คู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 
งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 ๑. มีสัญชาติไทย  
 ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 ๓. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมิการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 ๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. รับแบบค าขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบี้ยความพิการ และตรวจสอบเอกสาร (๒๐ นาที) 
 ๒. เจ้าหน้าที่ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน (๑๐ นาที)  
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. แบบค าขอรับเงินเบี้ยความพกิาร จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
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๕๖ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 
คู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

 
งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. มีสัญชาติไทย  
 ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 ๓. มีอายุหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
 ๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. รับแบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ และตรวจสอบเอกสาร (๒๐ นาที) 
 ๒. เจ้าหน้าที่ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบอ านาจ (๑๐ นาที) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน     จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ใบมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ)   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๕. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
 

http://www.cherngchoom.go.th/


๕๘ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 งานพัฒนาชุมชน องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 
คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัท าการเกบ็และขนสิ่งปฏิกลู 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกจิการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกจิหรือได้
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน ๓๐ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนค าขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนญุาต
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขอ
อนุญาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอกีร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผูป้ระกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอี านาจสั่งใหผู้้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
 เง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑. ผู้ประกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถูกตอ้งและครบถ้วน  
 ๒. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกจิการด้านยานพาหนะขนสิง่ปฏิกลูด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัตงิาน
ประจ ายานพาหนะด้านสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนสิง่ปฏิกลูถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่ง
เพื่อปอ้งกันการลักลอบทิง้สิง่ปฏิกลูให้ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดทอ้งถ่ิน) 
 ๓. เงื่อนไขอื่นๆ ตามที่ข้อบัญญัติท้องถ่ินก าหนด 
หมายเหต ุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รบัเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจง้ผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
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๖๐ 
ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเกบ็และขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถ่ินก าหนด (๑๕ นาที) 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไมส่ามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยใหเ้จ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทกึนั้นด้วย (๑ ช่ัวโมง) 
 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าใหป้รบัปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
 ๔. การแจ้งค าสั่งออกใบอนญุาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ตอ่อายุใบอนุญาต (๘ วัน) 
  ๔.๑ กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
  ๔.๒ กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บและขนสิง่ปฏิกลูแกผู่้ขอต่ออายุใบอนญุาตทราบพร้อมแจง้สทิธิในการอุทธรณ์ 
 ๕. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาทีท่้องถ่ินก าหนด (๑ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน     จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. เอกสารหรือหลกัฐานแสดงสถานทีร่ับก าจัดสิง่ปฏิกลู จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๕. แผนการด าเนินงานในการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูล  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๖. เอกสารแสดงใหเ้ห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัตงิานผ่านการฝึกอบรมการจัดการสิง่ปฏิกลู จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๗. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีจ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  ๕,๐๐๐ บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 



๖๑ 
คู่มือการขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามทีอ่งค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินน้ัน) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ทีร่ับผดิชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผิดชอบ 
 เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 ๑. ผู้ประกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถูกตอ้งและครบถ้วน  
 ๒. ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้องตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 
 ๓. สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด (๑๕ นาที) 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย (๑ ช่ัวโมง)  
 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
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๖๒ 
 ๔. การแจ้งค าสั่งออกใบอนญุาต/ค าสั่งไม่อนุญาต (๘ วัน) 
  ๔.๑ กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนญุาต) แจ้งให้ผู้ขออนญุาต
มาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด (ตามประเภทกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) (๑ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. หนังสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๕. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๖. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรม จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
คู่มือการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
งานท่ีให้บริการ การรบัแจง้เรื่องราวร้องทุกข์/รอ้งเรียน 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. แนวทางในการจัดบริการรบัเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การ
บรหิารส่วนต าบล  
 ๒. ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเรื่องแนวทางในการจัดบริการ
เรื่องราวรอ้งทกุข์ของประชาชนในการใหบ้รกิารสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวรอ้งทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ และตรวจสอบเอกสาร (๒๐ นาที) 
 ๒. แจ้งกอง/ฝ่าย/งานเจ้าของเรื่องที่รบัผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน (๓ วัน) 
 ๓. หัวหน้ากอง/ฝ่าย/งานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอ้น (๓ วัน) 
 ๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน (๑๐ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๖ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. แบบเขียนค าร้องแจง้เหตุ/ร้องทุกข์ จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
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๖๔ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 
คู่มือการรับนักศึกษาเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
งานท่ีให้บริการ การรบันักศึกษาเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อเข้า
ศึกษาในระดับช้ันอนุบาลมีอายุ ๒-๕ ปีที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินทุกคนโดยไมม่ีการ
สอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มเีด็กมาสมัครเรียนไมเ่ต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินสามารถพจิารณารบัเดก็นักเรียนนอกเขตพื้นทีบ่ริการได้ แต่หากกรณีทีม่ีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่
ก าหนดไว้ ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด  
 ๒. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กทีม่ีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศกึษาและ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและ
สถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผูป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เดก็จะเข้า
เรียน ๑ ป ี
 ๓. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสมัพันธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมัคร
นักเรียนให้ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพันธ์-เมษายน ของปีการศึกษาทีเ่ด็กจะเข้าเรียน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส านักปลัด (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม 
จังหวัดสกลนคร ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐานการสมัครเพื่อสง่เด็กเข้าเรยีนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด (๑ วัน) 
 ๒. การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน (๗ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๘ วัน 
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๖๖ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาสูตบิัตร    จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ส าเนาการเปลี่ยนช่ือ (ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. รูปถ่ายของนักเรียน   จ านวน  ๓  แผ่น 
 ๕. หนังสอืรบัรองการเกิด (กรณีไม่มสีูติบัตร) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
คู่มือการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

 
งานท่ีให้บริการ การขอข้อมลูข่าวสารของทางราชการ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ด้วยพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐตอ้ง
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมลู
ข่าวสารของทางราชการก าหนด อาศัยอ านาจในมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าว คณะกรรมการข้อมลูข่าวสาร
ของทางราชการจึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการจัดให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนดังนี้ 
 ๑. ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มสีถานที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสารได้สะดวก
ตามสมควรตามก าลงับุคลากรและงบประมาณทีม่ี  
 ๒. ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าดัชนีที่มรีายละเอียดเพียงพอส าหรบัประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้
เอง 
 ๓. ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้ข้อมลูข่าวสารตามข้อ ๑ ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้สะดวก กรณีมีความ
จ าเป็นเรือ่งสถานที่จะแยกข้อมลูข่าวสารบางส่วนไปเกบ็ไว้ต่างหากหรือให้บริการ ณ สถานที่แห่งอื่นก็ได้ ทั้งนี้โดย
ค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารประกอบด้วย 
 ๔. การใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบปฏิบัติเพือ่รกัษาความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยหรอืความปลอดภัยก็ได้ 
 ๕. การด าเนินการตามข้อ ๑, ๒, ๓ ข้างต้นหน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูลข่าวสารไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงาน
อื่นหรือของเอกชนต้ังอยูบ่รเิวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้งของหน่วยงานของรัฐซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถเข้าไปใช้แทน
ก็ได ้
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ตรวจเอกสารข้อมลูการขอ (๒๐ นาท)ี 
 ๒. พิจารณาออกหนังสือรับรองคัดส าเนาเอกสารหลกัฐานอืน่ตามที่ยื่นค าร้อง (๑๐นาที) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ นาท ี
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๖๘ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร ๔๗๑๓๐  
โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
คู่มือการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตประกอบกจิการรับท าการเกบ็และขนสิ่งปฏิกูล 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูโดยท าเป็นธุรกิจหรอืได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนญุาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายก าหนดพรอ้มทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนด
ของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 ๑. ผู้ประกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถูกตอ้งและครบถ้วน  
 ๒. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกจิการด้านยานพาหนะขนสิง่ปฏิกลูด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัตงิาน
ประจ ายานพาหนะด้านสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนสิง่ปฏิกลูถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่ง
เพื่อปอ้งกันการลักลอบทิง้สิง่ปฏิกลูให้ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 ๓. ...ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
ส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน... 
หมายเหตุ  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รบัเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจง้ผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนการคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการรับท าการเก็บและขนสิง่ปฏิกลูพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินก าหนด (๑๕ นาที) 
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๗๐ 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม เพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยใหเ้จ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทกึนั้นด้วย (๑ ช่ัวโมง) 
 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
 ๔. การแจ้งค าสั่งออกใบอนญุาต/ค าสั่งไม่อนุญาต (๘ วัน) 
  ๔.๑ กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตแกผู่้ขอ
อนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
  ๔.๒ กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูแก่ผู้
ขออนุญาตทราบพร้อมแจง้สทิธิในการอทุธรณ์ 
 ๕. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) แจง้ใหผู้้ขออนญุาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด (๑ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. เอกสารหรือหลกัฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิง่ปฏิกลูที่ได้รบัใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกบัผูก้ าจัดสิง่ปฏิกลู จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๕. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปี จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนการคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 
คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 

 
งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะกอ่สร้างอาคารต้องได้รบัใบอนญุาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสอืแจ้งค าสั่งไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 
๔๕ วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยังไมอ่าจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนงัสอื
แจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้้ขอรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลา
ไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. พื้นที่ต าบลเชิงชุม 
 ๒. ประชาชนต าบลเชิงชุม 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. ส่วนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(มีพักเที่ยง) 
 ๒. ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ หรือ 
 ๓. เว็บไซต์ www.cherngchoom.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร (๑ วัน) 
 ๒. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต (๒ วัน) 
 ๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบรเิวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ (๗ วัน) 
 ๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.๑) 
 (๓๕ วัน) 
หมายเหต ุ ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๓. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.๑) จ านวน  ๑  ฉบับ 
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 ๕. ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส. ๓   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๖. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกจิการในนิคมอุตสาหกรรม จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๗. หนังสอืมอบอ านาจ   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๘. หนังสอืรบัรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๙. เอกสารอื่นๆ ตามที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส่วนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชิงชุม หมู่ ๑ ต าบลเชิงชุม อ าเภอพรรณานิคม จงัหวัดสกลนคร 
๔๗๑๓๐  โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๐๔๖๙๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


