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คํานาํ

         พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาต ของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7 ได้บัญญัติไว้ว่า “ในกรณีที�กฎหมายกําหนดให้
การกระทําใด จะต้องได้รบัอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสาํหรบัประชาชน”
โดยมีเป�าหมายเพื�ออํานวยความสะดวก แก่ประชาชน ลดระยะเวลา ในการติดต่อ
ราชการของประชาชน และเพิ�มประสิทธภิาพในการใหบ้รกิารของภาครฐั สรา้งให้
เกิดความโปรง่ใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุ้ลพินิจของเจ้าหน้าที� เป�ดเผย
ขั�นตอนระยะเวลาการใหบ้รกิารใหป้ระชาชนทราบ 
          ดังนั�น เพื�อใหป้ระชาชนเข้าใจและทราบขั�นตอนการติดต่อราชการได้อย่าง
ถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ� ตามเจตนารมย์ของพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 เทศบาลตําบลแม่ยาว
จึงได้จัดทําคู่มือสาํหรบัประชาชนขึ�น เพื�อใชเ้ป�นแนวทาง ในการติดต่อกับเทศบาล
ตําบลแม่ยาวต่อไป

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว



สารบัญ
งานธุรการ
การขอข้อมูลข่าวสารของราชการ

งานนิติการ
การแจ้งเรื�องรอ้งเรยีน - รอ้งทุกข์
การจดทะเบียนพาณิชย์

งานพัฒนาชุมชน
การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป�วยเอดส์
การลงทะเบียนฯ ขอรบัเงินเบี�ยความพิการ
การลงทะเบียนฯ ขอรบัเงินเบี�ยยังชพีผู้สูงอายุ
การลงทะเบีบยฯ ขอรบัเงินโครงการเงินอุดหนุนเพื�อการเลี�ยงดูเด็กแรกเกิด
การลงทะเบียนฯ ขอรบัการสนับสนุนการสงเคราะหใ์นการจัดการศพตามประเพณี
  
งานทะเบียนราษฎร
การแจ้งเกิด - แจ้งตาย - ย้ายที�อยู่
 
งานป�องกันและบรรเทาสาธารณภัย
การใหค้วามชว่ยเหลือสาธารณภัย
การชดเชยความเสียหายจากสาธารณภัย

กองสาธารณสุขและสิ�งแวดล้อม
การขอใบอนุญาตจัดตั�งตลาด
การขอหนังสือรบัรองการจัดตั�งสถานที�จาํหน่ายอาหารและสถานที�สะสมอาหาร

กองคลัง
การรบัชาํระภาษีป�าย
การรบัชาํระภาษีที�ดินและสิ�งปลูกสรา้ง

กองชา่ง
การแจ้งขุดดิน - ถมดิน
การขออนุญาตก่อสรา้ง/ ดัดแปลง/ รื�อถอน/ เคลื�อนย้ายอาคาร
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คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว



1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานธุรการ สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
             1) สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 เป�ดใหบ้รกิารวันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�ทาง
ราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
             2) ส่งคําขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์มาที�งานส่งเสรมิการท่องเที�ยวเทศบาล
ตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมืองเชยีงราย จ.เชยีงราย 57100
             3) E-mail : saraban@maeyao.go.th  โทรศัพท์ 053-737359 
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
              ประชาชนจะขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ โดยสามารถกรอกคําขอตรวจดู
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรอืขอคัดสาํเนาเอกสารได้ใหเ้ขียนคําขอใหถู้กต้องมีรายละเอียด
พอสมควรที�เจ้าหน้าที�จะสามารถเข้าใจได้ง่ายกรอกข้อมูลของผู้ขอใหช้ดัเจน
4. ขั�นตอน ระยะเวลาการให้บริการ
             1) ยื�นคํารอ้งพรอ้มสาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน                      
             2) เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                                 
             3) เสนอใหน้ายกเทศมนตรอีนุมัติ                                        
             4) เจ้าหน้าที�จัดเตรยีมเอกสาร/ข้อมูล และเสียค่าธรรมเนียม (ถ้ามี)
                                                                          

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
            1) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน หรอื 1 ฉบับ บัตรที�ทางราชการออกใหที้�ปรากฏ
เลขประจาํตัวประชาชน 13 หลัก
6. ค่าธรรมเนียม
            1) ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร                                        
                       - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -
            2) ขอคัดสาํเนาข้อมูลข่าวสาร ค่าธรรมเนียม             
                       หน้าละ  1  บาท

ระยะเวลาการให้บริการ 14  นาที

การขอข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานนิติการ สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
            ติดต่อด้วยตนเองที� เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053 737359   โทรสาร 053 737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�
ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
             ผู้ได้รบัความเดือนรอ้น หรอืเสียหาย หรอืไม่ได้รบัความเป�นธรรมจากการกระ
ทํา ของเจ้าหน้าที�ของรฐั หรอืระหว่างประชาชนด้วยกันเอง สามารถยื�นเรื�องรอ้งเรยีน -
รอ้งทุกข์ ได้ที�เทศบาลตําบลแม่ยาวโดยมีหลักเกณฑ์ดังนี�
             1) มีชื�อและที�อยู่ของผู้รอ้งเรยีน ซึ�งสามารถตรวจสอบตัวตนได้
            2) ระบุเรื�องอันเป�นเหตุใหร้อ้งเรยีน – รอ้งทุกข์พรอ้มข้อเท็จจรงิหรอื
พฤติการณ์เกี�ยวกับเรื�องนั�น  ตามสมควร
            3) ใชถ้้อยคําสุภาพ
            4) ลงลายมือชื�อของผู้รอ้งถ้าเป�นการรอ้งเรยีน – รอ้งทุกข์แทนผู้อื�นต้องมี
เอกสารการมอบอํานาจด้วย
            5) ระบุพยานบุคคล พยานเอกสาร พยานวัตถุ (ถ้ามี)
4. ขั�นตอน ระยะเวลาการให้บริการ
             1) ยื�นคํารอ้งพรอ้มหลักฐาน                                            
            2) เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร                                         
            3) เจ้าหน้าที�ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ แต่งตั�งคณะทํางานฯ               
            4) ประชุมคณะทํางานเพื�อหาแนวทางแก้ไขป�ญหา                    
            5) ดาํเนินการแก้ไขป�ญหาใหผู้้รอ้งเรยีน - รอ้งทุกข์          
            6) แจ้งผลใหผู้้รอ้งเรยีนทราบ    
                                                                          

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
           1) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน                                                        1  ฉบับ
           2) ภาพถ่ายหรอืหลักฐานแสดงความเดือนรอ้นเสียหาย (ถ้ามี)              1  ฉบับ
6. ค่าธรรมเนียม
           - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -

ระยะเวลาการให้บริการ ไม่เกิน   30 วัน

การแจ้งเรื�อง
ร้องเรียน - ร้องทุกข์

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานนิติการ สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
            ติดต่อด้วยตนเองที� เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053 737359   โทรสาร 053 737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�
ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
           1) จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั�งใหม่) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื�นขอจดทะเบียน
พาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั�งแต่วันเริ�มระกอบพาณิชย์กิจ
           2) จดทะเบียนเปลี�ยนแปลงแก้ไขรายการถ้าผู้ประกอบพาณิชยกิจ มีการเปลี�ยน
แปลงรายการที�จดทะเบียนไว้ตามรายการข้างล่างนี� ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื�นขอจด
ทะเบียนเปลี�ยนแปลง ภายใน 30 วัน นับตั�งแต่วันที�มีการเปลี�ยนแปลงรายการที�จด
ทะเบียนไว้เดิมรายการที�ต้องยื�นจดทะเบียนเปลี�ยนแปลง มีดังนี�
                 1. เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและหรอืเพิ�มใหม่
                 2. เปลี�ยนชื�อที�ใชใ้นการประกอบกิจการ
                 3. ย้ายสาํนักงานใหญ่
                 4. เปลี�ยนผู้จัดการ
                 5. เจ้าของหรอืผู้จัดการย้ายที�อยู่
                 6. เพิ�มหรอืลดเงินทุน
                 7. ย้าย เลิก หรอืเพิ�มสาขาโรงเก็บสินค้า หรอืตัวแทนค้าต่าง
                 8. รายการอื�นๆ เชน่ เจ้าของหรอืผู้จัดการเปลี�ยนชื�อตัวหรอืชื�อสกุล เป�นต้น
           3) การจดทะเบียนเลิกพาณิชย์กิจในกรณีที�มีผู้ประกอบพาณิชย์กิจเลิกประกอบ
กิจการต้องยื�นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ ภายใน 30 วัน นับตั�งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชย์กิจ
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
             1) กรอกคําขอพรอ้มเอกสาร 
            2) เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร 
            3) ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
            4) ออกใบเสรจ็รบัเงินค่าธรรมเนียม 
    

              
ระยะเวลาการให้บริการ 10  นาที

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
          กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั�งใหม่)
            1) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน และสาํเนาทะเบียนบ้าน                     1    ชุด
           2) หนังสือมอบอําานาจติดอากร                                                     10   บาท
           3) (กรณีมอบอํานาจ) หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร                           10   บาท 
แนบสาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนสาํเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจ
และผู้รบัมอบอํานาจ                                                                                  1    ชุด
           4) สาํเนาสัญญาเชา่ หรอืหนังสือยินยอมใหใ้ชส้ถานที� 
(กรณีไม่ได้เป�นเจ้าของ) (ถ้ามี)พรอ้มสาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนและ
สาํเนาทะเบียนบ้านของผู้ใหค้วามยินยอม                                                     1    ชุด
          กรณีจดทะเบียนเปลี�ยนแปลง และจดทะเบียนยกเลิก
           1) ใบสาํคัญทะเบียนพาณิชย์                                                            1    ฉบับ
           2) เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสาํคัญทะเบียนพาณิชย์หาย)            1    ฉบับ
           3) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ้าน                       1    ชุด
           4) (กรณีมอบอํานาจ) หนังสือมอบอํานาจ พรอ้มสาํเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชนสาํเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอํานาจและผู้รบัมอบอํานาจ                  1    ชุด

6. ค่าธรรมเนียม
            1) จดทะเบียนตั�งใหม่                                      
           2) จดทะเบียนเปลี�ยนแปลงรายการ                   
           3) จดทะเบียนยกเลิก                                    
           4) ขอตรวจค้นเอกสาร                                    
           5) ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์                     
           6) ขอคัดสาํเนาเอกสาร ชุดละ                           

50  บาท
20  บาท
20  บาท
20  บาท
30  บาท
30  บาท

4

จดทะเบียน
พาณิชย์



HIV

1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
            สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053 737359   โทรสาร 053 737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�
ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
            ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื�อการยังชพีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผู้้ป�วยเอดส์ที�มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรบัการสงเคราะหใ์หย้ื�นคําขอต่อผู้บรหิารท้องถิ�น
ที�ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื�นคําขอรบัการสงเคราะหด์้วยตนเองได้จะ
มอบอํานาจใหผู้้อุปการะมาดําเนินการก็ได้
           หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธจิะได้รบัเงินสงเคราะหต้์องเป�นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องหา้ม ดังต่อไปนี�
           1) เป�นผู้ป�วยเอดส์ที�แพทย์ได้รบัรองและทําการวินิจฉัยแล้ว
          2) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื�นที�องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น
4. ขั�นตอน ระยะเวลาการให้บริการ
           1)  ยื�นคําขอพรอ้มเอกสาร                                     
           2) จัดทําทะเบียนประวัติเสนอผู้พิจารณา           
           3) พิจารณาอนุมัติ                                    
         
                                                                          

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
           1) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน หรอื 1 ฉบับบัตรที�ทางราชการออกใหที้�ปรากฏ
เลขประจาํตัวประชาชน 13 หลัก
          2) สาํเนาทะเบียนบ้าน                                                                   1  ฉบับ
          3) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคาร (ธ.ก.ส. สาขาเชยีงราย) พรอ้มสาํเนา    1  ฉบับ
          4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบใหผู้้อื�นดาํเนินการแทน)                 1  ฉบับ
          5) ใบรบัรองแพทย์ที�วินิจฉัยโรค                                                     1  ฉบับ
6. ค่าธรรมเนียม
           - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -

ระยะเวลาการให้บริการ 2  วัน

การขอรับการสงเคราะห์
ผู้ป�วยเอดส์

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน สาํนักปลัดเทศบาล

2. ชอ่งทางการให้บริการ
            สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053 737359   โทรสาร 053 737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�
ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
           ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี�ยความพิการใหค้น
พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ.2553 กําหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายน
ของทุกป�ใหค้นพิการลงทะเบียนและยื�นคําขอรบัเงินเบี�ยความพิการในป�งบประมาณถัด
ไป ณ ที�ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นที�ตนมีภูมิลําเนา หรอืสถานที�ที�องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ�นกํา หนดหลักเกณฑ์ผู้มีสิทธจิะได้รบัเงินเบี�ยความพิการ ต้องเป�นผู้
มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องหา้มดังต่อไปนี�
         1) มีสัญชาติไทย
        2) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นตามทะเบียนบ้าน
         3) มบีตัรประจาํตัวคนพกิารตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสรมิการคณุภาพชวีติคนพกิาร
        4) ไมเ่ป�นบุคคลซึ�งอยูใ่นความอุปการะของสถานสงเคราะหข์องรฐัในการยื�นคําขอลง
ทะเบยีนรฐัเงินเบี�ยความพกิาร คนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรบัเงินเบี�ยความพกิารโดยรบัเงินสดดว้ยตนเอง หรอืโอนเงินเขา้บญัชเีงินฝากธนาคาร
ในนามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทัิกษ์ ผูอ้นบุาล แล้วแต่กรณี
ในกรณีที�คนพกิารเป�นผูเ้ยาวซ์ึ�งมผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอืคนไร้
ความสามารถ ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทัิกษ์ หรอืผูอ้นบุาล แล้วแต่กรณ ียื�นคําขอแทน
โดยแสดงหลักฐานการเป�นผูแ้ทนดังกล่าว
                    

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การลงทะเบียน
และยื�นคําขอรับเงิน
เบี�ยความพิการ
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วธิกีาร
 1) คนพิการที�จะมีสิทธริบัเงินเบี�ยความพิการในป�งบประมาณถัดไป ใหค้นพิการ หรอืผู้
ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื�นคําขอตามแบบ
พรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น ณ สถานที�และภายในระยะเวลา
ที�องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นประกาศกําหนด
 2) กรณีคนพิการที�ได้รบัเงินเบี�ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นใน
ป�งบประมาณที�
ผ่านมา ใหถื้อว่าเป�นผู้ได้ลงทะเบียนและยื�นคําขอรบัเบี�ยความพิการตามระเบียบนี�แล้ว
 3) กรณีคนพิการที�มีสิทธไิด้รบัเบี�ยความพิการได้ย้ายที�อยู่ และยังประสงค์จะรบัเงินเบี�ย
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นแหง่ใหม่ที�ตนย้ายไป 
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
           1)  ยื�นคําขอ พรอ้มเอกสาร 
          2)  ออกใบรบัลงทะเบียนใหผู้้ยื�นคําขอ 
          3)  รอรบัเบี�ยความพิการได้ในป�ถัดไป 

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
          1) บัตรประจาํตัวคนพิการ                                           ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ
         2) ทะเบียนบ้านพรอ้มสาํเนา                                         ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ
         3) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคาร (ธ.ก.ส.สาขาเชยีงราย เท่านั�น) พรอ้มสาํเนา 
(กรณีที�ประสงค์ขอรบัเงินผ่านธนาคาร)                                  ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ
         4) บัตรประจาํตัวประชาชนหรอืบัตรอื�นที�ออกโดยหน่วยงานของรฐัที�มีรูปถ่าย
พรอ้มสาํเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี
(กรณียื�นคําขอแทน)                                                           ต้นฉบับ 1  สาํเนา 1 ฉบับ
         5) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคาร (ธ.ก.ส.สาขาเชยีงราย เท่านั�น) พรอ้มสาํ เนาของผู้
ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที�คนพิการ
เป�นผู้เยาว์ซึ�งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถ ใหผู้้
แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ หรอืผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี การยื�นคําขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป�นผู้แทนดังกล่าว)                                          ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ

6. ค่าธรรมเนียม
           - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -                          

ระยะเวลาการให้บริการ 10  นาที
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
            สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053 737359   โทรสาร 053 737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�
ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
            ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี�ยยังชพีผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2552 กําหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของ
ทุกป� ใหผู้้ที�จะมีอายุครบหกสิบป�บรบูิรณ์ขึ�นไปในป�งบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื�นคําขอรบัเงินเบี�ยยังชพีผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ�นที�ตนมีภูมิลําเนา ณ สาํนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น
หรอืสถานที�ที�องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นกําหนด
           หลักเกณฑ์
             1) มีสัญชาติไทย
            2) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นตามทะเบียนบ้าน 
            3) มีอายุหกสิบป�บรบูิรณ์ขึ�นไป ซึ�งได้ลงทะเบียน และยื�นคําขอรบัเงินเบี�ยยังชพี
ผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น
            4) ไม่เป�นผู้ได้รบัสวัสดิการหรอืสิทธปิระโยชน์อื�นใดจากหน่วยงานภาครฐั
รฐัวิสาหกิจ หรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น ได้แก่ ผู้รบับาํนาญ เบี�ยหวัดบาํนาญพิเศษ
หรอืเงินอื�นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที�อยู่ในสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอืองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ�น ผู้ได้รบัเงินเดือนค่าตอบแทน รายได้ประจาํ หรอืผลประโยชน์อย่าง
อื�นที�รฐัหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นจัดใหเ้ป�นประจาํ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป�วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื�อการยังชพีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2548
           ในการยื�นคําขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบี�ยยังชพีผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรบัเงินเบี�ยยังชพีผู้สูงอายุโดยวิธใีดวิธหีนึ�ง ดังต่อไปนี�
           1) รบัเงินสดด้วยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลที�ได้รบัมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ
          2) โอนเงินเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิหรอืโอนเงินเข้าบัญชเีงิน
ฝากธนาคารในนามบุคคลที�ได้รบัมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การลงทะเบียน
และยื�นคําขอรับเงิน
เบี�ยยังชีพผู้สูงอายุ
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        วธิกีาร
         1) ผู้ที�จะมีสิทธริบัเงินเบี�ยยังชพีผู้สูงอายุในป�งบประมาณถัดไป ยื�นคําขอตามแบบ
พรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น ณ สถานที�และภายในระยะเวลา
ที�องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นประกาศกํา หนดด้วยตนเอง หรอืมอบอํานาจใหผู้้อื�น
ดําเนินการได้
         2) กรณีผู้สูงอายุที�ได้รบัเงินเบี�ยยังชพีผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น
ในป�งบประมาณที�ผ่านมา ใหถื้อว่าเป�นผู้ได้ลงทะเบียน และยื�นคําขอรบัเบี�ยยังชพีผู้สูง
อายุตามระเบียบนี�แล้ว
         3) กรณีผู้สูงอายุที�มีสิทธไิด้รบัเบี�ยยังชพีย้ายที�อยู่ และยังประสงค์จะรบัเงินเบี�ย
ยังชพีผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นแหง่ใหม่ที�ตนย้ายไป
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
         1)  ยื�นคําขอพรอ้มเอกสาร 
         2) เจ้าหน้าที�ออกใบรบัคําขอ 
         3) รอประกาศผู้มีสิทธริบัเบี�ยในป�ถัดไป

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
         1) บัตรประจาํตัวประชาชนพรอ้มสาํเนา                          ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ
         2) ทะเบียนบ้านพรอ้มสาํเนา                                         ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ
         3) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอ้มสาํเนา 
(กรณีที�ประสงค์ขอรบัเงินผ่านธนาคาร)                                  ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ
         4) บัตรประจาํตัวประชาชนหรอืบัตรอื�นที�ออกโดยหน่วยงานของรฐัที�มีรูปถ่าย
พรอ้มสาํเนาของผู้รบัมอบอํานาจ (กรณียื�นคําขอแทน)            ต้นฉบับ 1  สาํเนา 1 ฉบับ
         5) หนังสือมอบอํานาจ                                                                         1 ฉบับ  
         6) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคาร (ธ.ก.ส.) พรอ้มสาํเนาของผู้รบัมอบอํานาจ (กรณี
ประสงค์รบัเงินผ่านบัญชขีองผู้รบัมอบอํานาจ)                        ต้นฉบับ 1 สาํเนา 1 ฉบับ
6. ค่าธรรมเนียม
           - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -                          

ระยะเวลาการให้บริการ 10  นาที
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
            สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053 737359   โทรสาร 053 737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�
ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. ขั�นตอน ระยะเวลาการให้บริการ
           1) ยื�นคําขอพรอ้มเอกสาร  
           2) ประกาศรายชื�อเด็กแรกเกิดและผู้ปกครองที�มีสิทธริบัเงินอุดหนุนเพื�อการ
เลี�ยงดูเด็กแรกเกิด ทุกวันที� 1 และวันที� 16 ของเดือน ณ ที�ทําการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ�น
          3) ส่งแบบลงทะเบียนฯ ไปยังสาํนักงานพัฒนาสังคมและความมั�นคงของมนุษย์
จังหวัดเชยีงรายเพื�อพิจารณาคุณสมบัติ และรอการอนุมัติจ่ายเงินอุดหนุนต่อไป
                                   
         
                                                                          
4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
           1) แบบคํารอ้งขอลงทะเบียน (ดร.01)
          2) แบบรบัรองสถานะของครวัเรอืน (ดร.02)
          3) สูติบัตรเด็กแรกเกิด
          4) บัตรประจาํตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์ (Smart Card) ของผู้ปกครอง
          5) ใบรบัรองเงินเดือน หรอืหนังสือรบัรองรายได้ของสมาชกิในครวัเรอืนทุกคนที�
ประกอบอาชพีเป�นเจ้าหน้าที�ของรฐั รฐัวิสาหกิจหรอืพนักงานบรษัิท
          6) เอกสาร หรอืบัตรประจาํตัวเจ้าหน้าที�ของรฐั บัตรหรอืเอกสารอื�นใดที�แสดง
สถานะ หรอืตําแหน่งของ  ผู้รบัรองคนที� 1 และผู้รบัรองคนที� 2
5. ค่าธรรมเนียม
           - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -

ระยะเวลาการให้บริการ 10  นาที

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การลงทะเบียน
และยื�นคําขอโครงการ
เงินอุดหนุนเพื�อการ
เลี�ยงดูเด็กแรกเกิด

http://www.maeyao.go.th/


        1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน สาํนักปลัดเทศบาล
        2. ชอ่งทางการให้บริการ
            สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053 737359   โทรสาร 053 737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�
ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. ขั�นตอน ระยะเวลาการให้บริการ
           1) ยื�นคําขอ พรอ้มเอกสาร 
          2) ส่งเอกสารแบบลงทะเบียนการขอรบัการสนับสนุนการสงเคราะหใ์นการ
จัดการศพตามประเพณี ไปยังสาํนักงานพัฒนาสังคม และความมั�นคงของมนุษย์
จังหวัดเชยีงราย เพื�อพิจารณาคุณสมบัติ และจ่ายเงินสงเคราะหฯ์ ต่อไป

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
            1) ใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ
           2) บัตรสวัสดิการแหง่รฐัของผู้สูงอายุ หรอืหนังสือรบัรอง
           3) บัตรประจาํตัวประชาชน หรอืบัตรอื�นที�ออกโดยหน่วยงานของรฐัที�มีรูปถ่าย
และเลขประจาํตัวประชาชนของผู้ยื�นคําขอ
           4) สมุดบัญชหีรอืเลขที�บัญชธีนาคารของผู้ยื�นคําขอ
           5) หนังสือรบัรองเป�นผู้รบัผิดชอบในการจัดการศพตามประเพณีที�รบัรองโดย
กํานัน ผู้ใหญ่บ้านตามแบบที�กําหนด
5. ค่าธรรมเนียม
           - ไม่เสียค่าธรรมเนียม -

ระยะเวลาการให้บริการ 5  นาที

ลงทะเบียนและยื�นคําขอรับการ
สนับสนุนการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพตามประเพณี

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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                                                                  1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : 
                                                                       งานทะเบียนราษฎร สาํนักปลัดเทศบาล      
2. ชอ่งทางการให้บริการ
           สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมืองเชยีงราย
จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์ 053 737359 โทรสาร 053 737331  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร์
ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

  การแจ้งเกิด
1. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไขในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
             1) เมื�อมีคนเกิดในบ้าน ใหเ้จ้าบ้านหรอืบิดา มารดา หรอืผู้ที�ได้รบัมอบหมายเป�นผู้
แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รบัแจ้งแหง่ท้องที�ที�เด็กเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด
            2) เมื�อมีคนเกิดนอกบ้านใหบ้ิดาหรอืมารดาหรอืผู้ที�ได้รบัมอบหมายจากบิดาหรอื
มารดาเป�นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รบัแจ้งแหง่ท้องที�ที�เด็กเกิดหรอืท้องที�ที�พึงแจ้งได้ ภายใน
15 วัน นับแต่วันเกิด หรอืในกรณีจาํเป�นไม่อาจแจ้งได้ในกําหนด ใหแ้จ้งภายหลังได้ แต่ต้องไม่
เกิน 30 วัน นับแต่วันเกิด
2. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
            1) ผู้แจ้งยื�นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน 
           2) นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน และลงรายการในสูติบัตรแล้ว
เพิ�มชื�อเด็กในทะเบียนบ้านและสาํเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน เมื�อดาํเนินการเรยีบรอ้ยแล้ว
จึงมอบสูติบัตร ตอนที� 1 และสาํเนาทะเบียนบ้านใหกั้บผู้แจ้ง

3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
             1) ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)
            2) บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้ง, บิดา - มารดา (ถ้ามี)
           3) หนังสือรบัรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)
           4) หนังสือยินยอมใหบุ้ตรใชช้ื�อสกุลของบิดา (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส)
4. ค่าธรรมเนียม          
              -ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาการให้บริการ 15  วัน

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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แจง้เกิด

แจง้ตาย 

ยา้ยที�อยู่



  การแจ้งเกิดเกินกําหนด
1. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไขในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
            เป�นการแจ้งการเกิดเมื�อเวลาผ่านพ้นไปจากที�กฎหมายกํา หนดไว้ (15 วัน) 
ต้องระวางโทษปรบัไม่เกิน 1,000 บาท
2. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
            1) ผู้แจ้งยื�นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน 
           2) นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรยีบเทียบคดีความผิด และสอบสวน
ผู้แจ้งบิดา มารดา ใหท้ราบสาเหตุที�ไม่แจ้งการเกิดภายในเวลาทีกําหนด ในกรณีที�บิดา
หรอืมารดาไม่อาจมาใหถ้้อยคําในการสอบสวนได้ไม่ว่าจะด้วยกรณีใดนายทะเบียนจะบัน
ทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้และนาํเสนอนายอําเภออนุมัติออกสูติบัตรต่อไป

3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
      1) ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)
     2) บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจาํตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี)
     3) หนังสือรบัรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)  1  ฉบับ
     4) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ�ว จาํนวน 2 รูป
4. ค่าธรรมเนียม      
           -ไม่เสียค่าธรรมเนียม-

   
   การแจ้งตาย
1. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไขในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
          1. เมื�อมีคนตายในบ้าน ใหเ้จ้าบ้านเป�นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รบัแจ้งแหง่ท้องที�ที�
มีคนตายภายใน 24 ชั�วโมง นับแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้าน ใหผู้้พบศพแจ้งภายใน
24 ชั�วโมง นับแต่เวลาพบศพ
         2. เมื�อมีคนตายนอกบ้านใหผู้้ที�ไปกับผู้ตายหรอืผู้พบศพเป�นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน
ผู้รบัแจ้งแหง่ท้องที�ที�ตายหรอืพบศพ หรอืแหง่ท้องที�ที�พึงแจ้งได้ภายใน 24 ชั�วโมง นับ
แต่เวลาตายหรอืพบศพในกรณีนี�จะแจ้งต่อพนักงานฝ�ายปกครองหรอืตํารวจก็ได้
2. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
          1. ผู้แจ้งยื�นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพื�อตรวจสอบและลงรายการใน
มรณบัตร
         2. จาํหน่ายชื�อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคําว่า “ตาย” สีแดงไว้หน้า
รายการคนตาย
         3. มอบมรณบัตรตอนที� 1 และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนใหผู้้แจ้ง

ระยะเวลาการให้บริการ 15  วัน

ระยะเวลาการให้บริการ 10  นาที
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3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
           1. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ที�คนตายมีชื�อและรายการบุคคล (ถ้ามี)
          2. หนังสือรบัรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) หรอืรายงานการชนัสูตรของ
เจ้าหน้าที�ตํารวจ หรอืหน่วยงานนิติเวช
          3. บัตรประจาํตัวประชาชนผู้แจ้ง
          4. บัตรประจาํตัวประชาชนของคนตาย (ถ้ามี)
4. ค่าธรรมเนียม           -ไม่เสียค่าธรรมเนียม-

   การแจ้งย้ายเข้า
1. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไขในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
           เมื�อมีผู้ย้ายที�อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ใหเ้จ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รบั
แจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที�ผู้นั �นย้ายเข้าอยู่ในบ้าน
2. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
          1. ยื�นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที�ที�จะย้ายเข้า ใชเ้วลา 3 นาที
         2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที�อยู่และเพิ�มชื�อใน
ทะเบียนบ้าน และทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการใหถู้กต้องตรงกัน
และมอบทะเบียนบ้านและหลักฐานคืนใหผู้้แจ้ง 

3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
          1. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ที�คนตายมีชื�อและรายการบุคคล (ถ้ามี)
         2. หนังสือรบัรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) หรอืรายงานการชนัสูตรของ
เจ้าหน้าที�ตํารวจ หรอืหน่วยงานนิติเวช
         3. บัตรประจาํตัวประชาชนผู้แจ้ง
         4. บัตรประจาํตัวประชาชนของคนตาย (ถ้ามี)
4. ค่าธรรมเนียม        -ไม่เสียค่าธรรมเนียม-

   การแจ้งย้ายออก
1. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไขในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
            เมื�อมีผู้อยู่ในบ้านย้ายที�อยู่ออกจากบ้าน ใหเ้จ้าบ้านแจ้งการย้ายออกต่อนาย
ทะเบียนผู้รบัแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที�ผู้นั �นย้ายออก
2. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
1. ยื�นเรื�องต่อนายทะเบียนท้องที�ที�มีชื�ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่สามารถไป
แจ้งย้ายออกใหไ้ด้ผู้ย้ายที�อยู่สามารถขอทําหน้าที�เจ้าบ้านเพื�อย้ายชื�อตนเองได้) 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที�จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้ง
การย้ายที�อยู่ และจาํหน่ายรายการบุคคลที�ย้ายออกในทะเบียนบ้าน และระบุว่าย้ายไปที�ใด
3. นายทะเบียนมอบหลักฐานคืนผู้แจ้ง พรอ้มทั�งใบแจ้งการย้ายที�อยู่ตอนที� 1 และ 2
เพื�อนํา ไปแจ้งการย้ายเข้าต่อไป 

ระยะเวลาการให้บริการ 10  นาที
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3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
            1. ทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน)                                                            1 ฉบับ
           2. บัตรประจาํตัวประชาชนของเจ้าบ้าน                                                1 ฉบับ
           3. หนังสือมอบอํานาจจากเจ้าบ้าน (ถ้ามี)                                             1 ฉบับ
           4. บัตรประจาํตัวประชาชนจากผู้ที�ได้รบัมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
               (กรณีมอบอํานาจ)                                                                        1 ฉบับ
           5. บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ที�ย้ายที�อยู่                                          1 ฉบับ  
           กรณีแจ้งย้ายที�อยู่ของตนเอง (ทั�งนี� ผู้ย้ายที�อยู่สามารถรอ้งขอทําหน้าที�เจ้าบ้าน
เพื�อแจ้งย้ายที�อยู่ของตนเองได้)
4. ค่าธรรมเนียม         
           -ไม่เสียค่าธรรมเนียม-

   การแจ้งย้ายปลายทาง
1. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไขในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
          ที�ย้ายที�อยู่สามารถไปแจ้งย้ายออกและย้ายเข้า ณ สาํนักทะเบียนแหง่ที�ไปอยู่ใหม่
โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านเดิม ทั�งนี�ผู้ย้ายที�อยู่ควรเป�นผู้
แจ้งย้ายด้วยตนเอง
2. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
           1. ยื�นเรื�องต่อนายทะเบียนท้องที�ที�จะย้ายเข้า 
          2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในใบแจ้งการย้ายที�อยู่ โดยใหผู้้
แจ้งลงลายมือชื�อในชอ่งผู้แจ้งย้ายออกและชอ่งผู้แจ้งย้ายเข้าสาํหรบัชอ่งเจ้าบ้านผู้
ยินยอมใหย้้ายเข้าใหเ้จ้าบ้านลงลายมือชื�อ 
          3. ชาํระค่าธรรมเนียม 

3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
         1. ทะเบียนบ้านของบ้านที�จะย้ายเข้า (ฉบับเจ้าบ้าน)                                  1 ฉบับ
        2. บัตรประจาํตัวประชาชนของเจ้าบ้านที�จะย้ายไปอยู่ พรอ้มคํายินยอมเป�น
หนังสือจากเจ้าบ้าน                                                                                      1 ฉบับ
        3. บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้ง                                                      1 ฉบับ
4. ค่าธรรมเนียม                                                                                     20 บาท

ระยะเวลาการให้บริการ 7  นาที

ระยะเวลาการให้บริการ 10  นาที



1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : 
    งานป�องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สาํนักปลัดเทศบาล

2. ชอ่งทางการให้บริการ
            ติดต่อด้วยตนเอง  เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053  737359    โทรสาร 053  737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�ทาง
ราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
          เมื�อประสบเหตุสาธารณภัย เชน่ อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย สามารถแจ้งใหง้าน
ป�องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลแม่ยาวใหค้วามชว่ยเหลือได้ตลอด 24
ชั�วโมง โดยสามารถแจ้งขอรบัความชว่ยเหลือได้ด้วยตนเอง หรอืแจ้งผ่านผู้ใหญ่บ้าน
ก็ได้

4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
  

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 
            -ไม่ต้องยื�นเอกสาร-

6. ค่าธรรมเนียม        
           -ไม่เสียค่าธรรมเนียม-

ระยะเวลาการให้บริการ รับแจ้งเหตุและให้ความช่วยเหลือทันที

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การให้ความช่วยเหลือ
สาธารณภัย

http://www.maeyao.go.th/


1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานป�องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สาํนักปลัดเทศบาล

2. ชอ่งทางการให้บริการ
           ติดต่อด้วยตนเอง  เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053  737359    โทรสาร 053  737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�ทาง
ราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
           ผู้ได้รบัความเสียหายจากสาธารณภัย สามารถติดต่อขอรบัการชดเชยความเสีย
หายได้ที�เทศบาลตําบลแม่ยาว ตามหลักเกณฑ์ที�พระราชบัญญัติป�องกัน และบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ.2550 ประกาศกรมป�องกันและบรรเทาสาธารณภัย เรื�อง หลักเกณฑ์
วิธกีาร และเงื�อนไขการประกาศเขตใหค้วามชว่ยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติฉุกเฉิน และตาม
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การชดเชยความเสียหาย
จากสาธารณภัย

http://www.maeyao.go.th/


1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานส่งเสรมิสุขภาพ สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
           สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย จ.เชยีงราย 57100 โทรศัพท์  053  737359    โทรสาร 053  737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�ทาง
ราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั�งตลาด ต้องยื�นขออนุญาต ต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ�น โดยยื�นคําขอตามแบบฟอรม์ที�กฎหมายกําหนด พรอ้มทั�งเอกสารประกอบ
การขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลแม่ยาว เรื�อง การควบคุมกิจการตลาด
พ.ศ. 2554 ณ งานส่งเสรมิสุขภาพสาํนักปลัดเทศบาล
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
          1) ยื�นคําขอพรอ้มเอกสาร 
         2) เจ้าหน้าที�ตรวจสอบ 
         3) เจ้าหน้าที�ตรวจสอบสถานที� 
         4) แจ้งคําสั�งอนุญาต/ไม่อนุญาต 
         5) ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีอนุญาต) 

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 
           1) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน                                                        
          2) สาํเนาทะเบียนบ้าน                                                                        
          3) หนังสือรบัรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลยื�นคําขอ)                           
          4) ใบมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) และเอกสารผู้รบัมอบอํานาจ          
          5) หนังสือแสดงการมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล                             
          6) สาํเนาใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (ถ้ามี)                                     
          7) แผนที�แสดงที�ตั�ง                                                                                      
6. ค่าธรรมเนียม        
           1) ใบอนุญาตตลาด ประเภทที� 1                        ค่าธรรมเนียม  800  บาทต่อป�
          2) ใบอนุญาตตลาด ประเภทที� 2                       ค่าธรรมเนียม  500  บาทต่อป�

ระยะเวลาการให้บริการ 15  นาที

1  ฉบับ
1  ฉบับ
1  ฉบับ
1  ชุด
1  ฉบับ
1  ฉบับ
1  ฉบับ

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การขอใบอนุญาต
จัดตั�งตลาด

http://www.maeyao.go.th/


1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานส่งเสรมิสุขภาพ สาํนักปลัดเทศบาล
2. ชอ่งทางการให้บริการ
           สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมือง
เชยีงราย  จ.เชยีงราย  57100 โทรศัพท์  053  737359    โทรสาร 053  737331
www.maeyao.go.th  เป�ดใหบ้รกิาร วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที�ทาง
ราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
            ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั�งสถานที�จาํ หน่ายอาหารหรอืสถานที�สะสมอาหารในอาคาร
หรอืพื�นที�ใด และมิใชเ่ป�นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ�น เพื�อ
ขอรบัหนังสือรบัรองการแจ้ง หรอืขอรบัใบอนุญาต ทั�งนี�ผู้ขอรบัหนังสือรบัรองการแจ้ง
สามารถดาํเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื�นคําขอ ส่วนผู้ขอรบัใบอนุญาต จะประกอบ
กิจการได้หลังจากที�ได้รบัใบอนุญาตแล้วโดยยื�นคําขอตามแบบฟอรม์ที�กฎหมายกําหนด
พรอ้มทั�งเอกสารประกอบการตามข้อบังคับตําบลแม่ยาว เรื�อง การควบคุมสถานที�
จาํหน่ายอาหารและสถานที�สะสมอาหาร พ.ศ. 2540
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
          **กรณีพื�นที�ไม่เกิน 200 ตารางเมตร (ขอหนังสือรับรองการแจ้ง)
          1. ยื�นคําขอพรอ้มเอกสาร 
         2. ออกใบรบัแจ้ง 
         3. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร 
         4. ออกหนังสือรบัรองการแจ้ง 
         5. ชาํระค่าธรรมเนียม 

          **กรณีพื�นที�เกิน 200 ตารางเมตร (ขอใบอนุญาต)
          1. ยื�นคําขอพรอ้มเอกสาร 
         2. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร 
         3. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบสถานที�ด้านสุขลักษณะ 
         4. ออกคําสั�งอนุญาต 
         5. ชาํระค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลาการให้บริการ 15  นาที

ระยะเวลาการให้บริการ 15  นาที

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้
จดัตั�งสถานที�จาํหนา่ยอาหาร
และสถานที�สะสมอาหาร
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5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 
           1) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน                                                        
          2) สาํเนาทะเบียนบ้าน                                                                        
          3) หนังสือรบัรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลยื�นคําขอ)                           
          4) ใบมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) และเอกสารผู้รบัมอบอํานาจ          
          5) หนังสือแสดงการมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล                             
          6) สาํเนาใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (ถ้ามี)                                     
          7) แผนที�แสดงที�ตั�งสถานประกอบการ 
          8) (กรณีพื�นที�เกิน 200 ตร.ม.) ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบ
อนุญาตผู้ชว่ยจาํหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร                                                                 
6. ค่าธรรมเนียม (ต่อป�)     
           **กรณีพื�นที�ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พื�นที�ไม่เกิน 5 ตารางเมตร                                                     ค่าธรรมเนียม   50   บาท
พื�นที�เกิน 5 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 10 ตารางเมตร                   ค่าธรรมเนียม  100   บาท
พื�นที�เกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 25 ตารางเมตร                 ค่าธรรมเนียม  200  บาท
พื�นที�เกิน 25 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร                ค่าธรรมเนียม  400  บาท
พื�นที�เกิน 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร              ค่าธรรมเนียม  800  บาท
พื�นที�เกิน 100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร            ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท

 **กรณีพื�นที�เกิน 200 ตารางเมตร
พื�นที�ประกอบการ เกิน 200 แต่ไม่เกิน 300 ตารางเมตร   ค่าธรรมเนียม 2,000 บาทต่อป�
พื�นที�ประกอบการ เกิน 300 ตารางเมตร ขึ�นไป                ค่าธรรมเนียม 3,000 บาทต่อป

1  ฉบับ
1  ฉบับ
1  ฉบับ
1  ชุด
1  ฉบับ
1  ฉบับ
1  ฉบับ

1  ฉบับ
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลแม่ยาว
2. ชอ่งทางการให้บริการ
         สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมืองเชยีงราย
จ.เชยีงราย 57100  โทร 053737359  โทรสาร 053737331   www.maeyao.go.th
เป�ดใหบ้รกิารวันจันทรถึ์งวันศุกร(์ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
             1. ใหเ้จ้าของป�ายหรอืผู้มีหน้าที�เสียภาษีแจ้งขนาดและยื�นภาพถ่ายหรอืสภาพสเก็ต
ของป�ายและแผนผังบรเิวณที�ติดตั�งป�ายนั�นมาพรอ้มกับคําขออนุญาตติดตั�งป�ายหรอืแบบ
แสดงรายการภาษีป�ายแล้วแต่กรณี เพื�อประโยชน์ในการสาํรวจตรวจสอบ
            2. ในการติดตั�งป�ายต้องไม่มีลักษณะที�จะเป�นอันตรายต่อชวีิต และทรพัย์สินของ
ประชาชนและบรเิวณที�ไม่อนุญาตใหติ้ดตั�งป�าย ได้แก่ บรเิวณครอ่มถนนหรอืทางสาธารณะ
สะพาน เกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนสาธารณะ  ต้นไม้ และเสาไฟฟ�า ซึ�งอยู่ในที�สาธารณะ
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
            กรณีสาํรวจภาษี (รายใหม่)
            1) ยื�นแบบแสดงรายการภาษีป�าย (ภ.ป.1) พรอ้มเอกสารประกอบ 
           2) พนักงานประเมินรบัแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร และประเมินภาษี
           3) ออกใบแสดงรายการประเมิน 
           4) ผู้มีหน้าที�เสียภาษีป�ายชาํระเงินและรบัใบเสรจ็รบัเงิน (ภ.ป.7) 
            กรณีการชาํ ระภาษี (รายเก่า)
           1) ยื�นแบบแสดงรายการภาษี 
          2) ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ�มเติม คํานวณภาษี 
          3) ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 
           1) ใบเสรจ็รบัเงินของป�ที�ผ่านมา (กรณียื�นปกติ)                                   1  ฉบับ
          2) สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน และสาํ เนาทะเบียนบ้าน (รายใหม่)         1  ชุด
          3) รายละเอียดเกี�ยวกับป�าย ทั�งลักษณะข้อความขนาดรูปรา่ง 
และรูปของตัวป�าย (ถ้ามี)                                                                             1 ฉบับ
6. ค่าธรรมเนียม
           1) ป�ายที�มีอักษรไทยล้วน คิดภาษี 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร
          2) ป�ายที�มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรอืปนกับภาพ และหรอืเครื�องหมาย
คิดภาษี 20 บาท  ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร
          3)  (ก) ป�ายที�ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรอืเครื�องหมายใดๆ ก็ตาม
               (ข) ป�ายที�มีอักษรทั�งหมด หรอืบางสาวนอยู่ใต้และหรอือยู่ตํ�า กว่าอักษรต่าง
ประเทศคิดภาษี 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร
**หมายเหตุ   ป�ายที�เมื�อคํานวณพื�นที�จาํนวนเงินภาษีไม่ถึงป�ายละ 200 บาท 
                     ใหเ้สียภาษีป�ายละ 200 บาท

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การรับชาํระภาษีป�าย
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลแม่ยาว
2. ชอ่งทางการให้บริการ
         สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมืองเชยีงราย
จ.เชยีงราย 57100  โทร 053737359  โทรสาร 053737331   www.maeyao.go.th
เป�ดใหบ้รกิารวันจันทรถึ์งวันศุกร(์ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
          พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที�ดิน พ.ศ. 2475 กํา หนดใหอ้งค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ�นมีหน้าที�ในการรบัชาํระภาษีโรงเรอืน และที�ดิน จากทรพัย์สินที�เป�นโรงเรอืน หรอืสิ�ง
ปลูกสรา้งอย่างอื�นๆ และที�ดินที�ใชต่้อเนื�องกับโรงเรอืนหรอืสิ�งปลูกสรา้งอย่างอื�นนั�น ภาย
ในเดือนกุมภาพันธ ์ของทุกป�
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
     กรณีชาํระภาษีประจาํ ป� (รายเก่า)
               1) ยื�นแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) พรอ้มหลักฐาน 
              2) ตรวจสอบรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการ ประเมินภาษี
              3) ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
     กรณีสาํรวจภาษีใหม่
              1) ยื�นแบบประเมินภาษี 
             2) ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ�มเติมคํานวณภาษี
             3) ออกใบเจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
             4) ออกใบเสรจ็รบัเงิน 

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
              ผู้เสียภาษีรายเก่า ใหย้ื�นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) พรอ้มใบเสรจ็รบัเงิน
การเสียภาษีครั�งสุดท้าย (ถ้ามี)
              ผู้เสียภาษีรายใหม่ ให้ยื�นเอกสาร ดังนี�
              1. แบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2)                                                   1 ฉบับ
             2. สาํเนาโฉนดที�ดินที�ปลูกสรา้งโรงเรอืน หรอืสิ�งปลูกสรา้งอย่างอื�น           1 ฉบับ
             3. สาํเนาหนังสือสัญญาซื�อขาย หรอืสัญญาใหที้�ดินพรอ้มสิ�งปลูกสรา้ง       1 ฉบับ
             4. หลักฐานการเป�ดดําเนินกิจการ เชน่ หนังสือรบัรองการจดทะเบียน
พาณิชย์ หนังสือรบัรองการจดทะเบียนหา้งหุน้ส่วน/บรษัิท ใบอนุญาตตั�งและ
หรอืประกอบกิจการโรงงาน                                                                               1 ฉบับ
             5. (กรณีมอบอํานาจ) หนังสือมอบอํานาจ พรอ้มเอกสารผู้มอบอํานาจ
และผู้รบัมอบอํานาจ                                                                                          1 ชุด
6. ค่าธรรมเนียม      อัตราภาษี รอ้ยละ 12.5 ของค่ารายป�

ระยะเวลาการให้บริการ 15  นาที

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การรบัชาํระภาษีที�ดินและสิ�งปลกูสรา้ง
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : กองชา่ง เทศบาลตําบลแม่ยาว
2. ชอ่งทางการให้บริการ
         สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมืองเชยีงราย
จ.เชยีงราย 57100  โทร 053737359  โทรสาร 053737331   www.maeyao.go.th
เป�ดใหบ้รกิารวันจันทรถึ์งวันศุกร(์ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
          เพื�อประโยชน์ในการป�องกันการพังทลายของดิน หรอืสิ�งปลูกสรา้ง ตลอดจนการอื�น
ที�จาํเป�น ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 การขุดดิน ผู้ใดประสงค์ทํา
การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื�นที�เกิน 3 เมตร หรอืมีพื�นที�ปากบ่อเกิน 10,000 ตรม.
ต้องแจ้งและยื�นเอกสารต่อเทศบาลตําบลแม่ยาวการถมดิน ผู้ใดประสงค์จะทํา การถมดิน
โดยมีความสูงขอบเนินดินเกินเกณฑ์ระดับที�ดินต่างเจ้าของที�ดินข้างเคียงและมีพื�นที�ของ
ดินไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร ต้องจัดใหม้ีการระบายนํ�าเพียงพอที�จะไม่ก่อใหเ้กิดความ
เดือดรอ้นแก่เจ้าของที�ดินที�อยู่ข้างเคียงหรอืบุคคลอื�นการถมดินที�มีพื�นที�เกิน 2,000 ตรม.
นอกจากจะต้องจัดใหม้ีการระบายนํ�าแล้วต้องแจ้งและยื�นเอกสารการแจ้งขุดดินต่อเทศบาล
ตําบลแม่ยาว
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
            1. ยื�นคําขอพรอ้มเอกสาร 
           2. เจ้าพนักงานท้องถิ�นตรวจสอบสถานที� 
           3. ออกใบรบัแจ้ง 
          4. ชาํระค่าธรรมเนียม

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
 5.1 สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน                                                                 
 5.2 สาํเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง                                                                 
 5.3 ใบรบัแจ้งการขุดดินหรอืถมดิน (แบบ ขถด.1)                                     
 5.4 สาํเนาภาพถ่ายโฉนดที�ดิน/น.ส.3 /ส.ค.1                                              
 5.5 หนังสือยินยอมใหขุ้ดดินถมดิน(กรณีทีดินบุคคลอื�น)                           
 5.6 หนังสือรบัรองผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม ผู้ทํารายการคํานวณ/ออกแบบ         
 5.7 หนังสือยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ ขถด.7)                      
 5.8 แบบแปลน แผนผังบรเิวณ รายการประกอบแบบ                                
 5.9 รายการคํานวณความมั�นคงแข็งแรงของโครงสรา้ง                          
 5.10 หนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลและผู้มีอํานาจลงนามแทน (กรณีนิติบุคคล)     
 5.11 หนังสือมอบอํา นาจพรอ้มเอกสารผู้รบัมอบอํานาจ                                     
6. ค่าธรรมเนียม      ใบรบัแจ้งขุดดิน หรอืถมดิน ฉบับละ 500 บาท

ระยะเวลาการให้บริการ 14  วัน

1 ฉบับ
1 ฉบับ
1 ฉบับ
1 ฉบับ
1 ฉบับ
1 ฉบับ
1 ฉบับ
1 ฉบับ
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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การแจง้ขุดดิน - ถมดิน
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1. หน่วยงานที�รับผิดชอบ : กองชา่ง เทศบาลตําบลแม่ยาว
2. ชอ่งทางการให้บริการ
         สถานที�ใหบ้รกิาร เทศบาลตําบลแม่ยาว เลขที� 200 หมู่ 3 ต.แม่ยาว อ.เมืองเชยีงราย
จ.เชยีงราย 57100  โทร 053737359  โทรสาร 053737331   www.maeyao.go.th
เป�ดใหบ้รกิารวันจันทรถึ์งวันศุกร(์ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
3. หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
          ผู้ใดจะก่อสรา้งอาคารต้องได้รบัใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ�น(นายกเทศมนตรี
ตําบลแม่ยาว) โดยเจ้าพนักงานท้องถิ�นต้องตรวจพิจารณา และออกใบอนุญาต หรอืมี
หนังสือแจ้งคําสั�งไม่อนุญาตพรอ้มด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน 
นับแต่วันที�ได้รบัคําขอ
4. ขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
           1. ยื�นคําขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร พรอ้มเอกสาร 
          2. เจ้าพนักงานท้องถิ�นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต
          3. ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที�ดิน สถานที�ก่อสรา้ง 
         4. ตรวจพิจารณาอนุญาต 
         5. ออกใบอนุญาต และชาํระค่าธรรมเนียม 

5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื�นคําขอ
** กรณีอาคารที�อยู่อาศัยทั�วไป
            1. แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน                    
           2. สาํเนาเอกสารสิทธิ�ที�ดินทุกหน้า                                       
           3. สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนผู้ขออนุญาต                                  
           4. สาํเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต                                               
** กรณีอาคารที�อยู่อาศัยทั�วไปที�เกิน 2 ชั�น หรือมีพื�นที�เกิน 150 ตารางเมตร
            1. แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน                       
           2. สาํเนาเอกสารสิทธิ�ที�ดินทุกหน้า                                      
           3. สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนผู้ขออนุญาต                                   
          4. สาํเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต                                             
          5. หนังสือรบัรองของผู้ออกแบบและควบคุม                                     

รวมใช้เวลา 30  วันทําการ

จาํนวน  3 ชุด
จาํนวน  1 ชุด
จาํนวน  1 ชุด
จาํนวน  1 ชุด

จาํนวน  3 ชุด
จาํนวน  1 ชุด
จาํนวน  1 ชุด
จาํนวน  1 ชุด
จาํนวน  1 ชุด

*** ต้องจัดใหม้ีวิศวกรหรอืสถาปนิกออกแบบและควบคุมงาน คุณสมบัติตามที�สภาวิศวกรกําหนด

การขออนญุาตก่อสรา้ง / ดัดแปลง /
รื�อถอน / เคลื�อนยา้ยอาคาร

คู่มือสาํหรับประชาชน  เทศบาลตําบลแม่ยาว
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** กรณีก่อสร้างอาคารในที�ดินของผู้อื�น ต้องแนบเอกสารเพิ�มดังต่อไปนี�
            1. สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของเจ้าของที�ดิน
           2. สาํเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที�ดิน 
           3. หนังสือยินยอมใหป้ลูกสรา้งอาคารในที�ดิน 

** กรณีที�เป�นอาคารโรงงาน หรืออาคารประเภทควบคุมการใชง้านต้องแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี�
           1. แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน                       
          2. รายการคํานวณ                                                                
          3. สาํเนารายการคํานวณ                                                        
          4. หนังสือแสดงถึงความเป�นตัวแทนของเจ้าของอาคารกรณี
ตัวแทนเจ้าของอาคารเป�นผู้ขออนุญาต
          5. สาํเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มี
อํานาจลงชื�อแทน นิติบุคคลผู้ขออนุญาต   ที�ออกใหไ้ม่เกินหกเดือน 
(กรณีนิติบุคคลเป�นผู้ขออนุญาต)                                  
          6. สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน สาํเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
          7. หนังสือแสดงความยินยอมและรบัรองของผู้ออกแบบและ
คํานวณอาคาร พรอ้มทั�งสาํเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมหรอืวิชาชพีสถาป�ตยกรรมควบคุม(กรณีเป�นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทเป�นวิชาชพีควบคุม หรอืวิชาชพีสถาป�ตยกรรม
ควบคุมแล้วแต่กรณี)                 
          8. สาํเนาหรอืภาพถ่ายโฉนดที�ดินเลขที� / นส.3 เลขที� / ส.ค.1                
          9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3                      
        10. สาํเนาหรอืภาพถ่ายใบอนุญาตเป�นผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุม หรอืวิชาชพีสถาป�ตยกรรมควบคุม  (เฉพาะกรณีที�เป�นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป�นวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม หรอืวิชาชพี
สถาป�ตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี)                                                   

                          

จาํนวน  1  ฉบับ
จาํนวน  1  ฉบับ
จาํนวน  1  ฉบับ

จาํนวน  5 ชุด
จาํนวน  1  ชุด
จาํนวน  1  ชุด

จาํนวน  1  ชุด

จาํนวน  1  ชุด

จาํนวน  1  ชุด

จาํนวน  1  ชุด
จาํนวน  1  ชุด
จาํนวน  1  ชุด

จาํนวน  1  ชุด
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** กรณีตกลงก่อสร้าง / ดัดแปลงอาคาร โดยวธิทํีา ผนังร่วมกับบุคคลอื�น มีเอกสาร
เพิ�มเติมดังนี�
 1. หนังสือตกลงก่อสรา้ง/ดัดแปลงอาคาร โดยมีวิธทํีาผนังรวมกัน 
 2. สาํเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ�ที�ดิน 
 3. สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน ผู้ถือกรรมสิทธิ� 

6. ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ ดังนี�
 1. ใบอนุญาตก่อสรา้ง 
 2. ใบอนุญาตดัดแปลง/รื�อถอน/เคลื�อนย้าย 
 3. ใบอนุญาตเปลี�ยนการใชอ้าคาร 
 4. ใบรบัรอง 
 5. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบรบัรอง 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร ดังนี�
           1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั�น หรอืสูงไม่เกิน 12 เมตร                          
          2. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั�น แต่ไม่เกิน 3 ชั�น                                 
          3. อาคารสูงเกิน 3 ชั�น หรอืสูงไม่เกิน 15  เมตร                             
          4. อาคารสูงเกิน 3 ชั�น หรอืสูงเกิน 15 เมตร                               
          5. อาคารประเภทต้องมีพื�นที�รบันํ�า หนักตั�งแต่ 500 ก.ก./ตร.ม.             
          6. ป�ายคิดตามพื�นที�ของป�าย                                                              
          7. เขื�อนทางหรอืท่อระบายนํ�า รั�ว หรอืกําแพง คิดตามความยาว                  

จาํนวน 1 ฉบับ
จาํนวน 1 ฉบับ
จาํนวน 1 ฉบับ

ฉบับละ 20 บาท
ฉบับละ 10 บาท
ฉบับละ 20 บาท
ฉบับละ 100 บาท
ฉบับละ 5 บาท

ตร.ม. ละ  0.05 บาท
ตร.ม. ละ  2.00 บาท
ตร.ม. ละ  2.00 บาท
ตร.ม. ละ  4.00 บาท
ตร.ม. ละ  4.00 บาท
ตร.ม. ละ  4.00 บาท
เมตรละ    1.00 บาท
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FACEBOOK :
@MAEYAOMUNICIPALITY 

LINE ID : 
@MBG7395D

YOUTUBE :  
เทศบาลตําบลแม่ยาว  

https://www.facebook.com/MaeyaoMunicipality/
https://page.line.me/?accountId=mbg7395d&openerPlatform=webview&openerKey=webview%3AunifiedSearch
https://www.youtube.com/channel/UCQsRZq6-Z2Bp3yVUmJz1wmw/featured
https://www.youtube.com/channel/UCQsRZq6-Z2Bp3yVUmJz1wmw/featured

