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งานทีใ่หบรกิาร  การขอขอมูลขาวสาร  

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  สํานักปลดั  เทศบาลตาํบลสนักลาง  

หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ประชาชนจะขอขอมูลขาวสารของราชการไดโดยตองย่ืนคําขอ การเขียนคําขอ ควรเขียนใหถูกตอง ครบถวนใน

รายละเอียดเกี่ยวกับผูขอขอมูล และรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลที่ขอใหชัดเจน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบรกิาร 

๑. เขียนแบบฟอรมขอขอมูลขาวสาร ยื่นคาํรองพรอมหลักฐาน  ใชเวลา 5 นาที 

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน     ใชเวลา 5 นาที 

๓. เสนอใหผูบริหารอนุมัติ      ใชเวลา 10 นาที 

(หมายเหตุ) กรณีเปนขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับเทศบาล  สามารถดาวโหลด จากเว็บไซด www.sanklangcm.go.th     

ระยะเวลา 

ไมเกิน ๑ วัน ทําการ นับต้ังแตไดรับคําขอขอมูลขาวสาร 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบทีต่องใช 

๑. แบบฟอรมขอขอมูลขาวสาร (สามารถรบัไดทีง่านวิเคราะหนโยบายและแผน) 

๒. บัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาบัตรที่สวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจํา ๑๓ ตัวหลัก 

คาธรรมเนียม 

1. คาธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถายเอกสาร 
๑.๑ ขนาดกระดาษ เอ ๔    หนาละ ๑ บาท 
๑.๒ ขนาดกระดาษ เอฟ ๔   หนาละ ๑.๕๐ บาท 
๑.๓ ขนาดกระดาษ บี ๔    หนาละ ๒ บาท 
๑.๔ ขนาดกระดาษ เอ ๓    หนาละ ๓ บาท 
๑.๕ ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๒  หนาละ ๘ บาท 
๑.๖ ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๑  หนาละ ๑๕ บาท 
๑.๗ ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0 หนาละ ๓๐ บาท 

๒. คาธรรมเนียมการใหคํารบัรองถูกตองของขอมูลขาวสาร คํารับรองละ ๕ บาท 
หมายเหตุ : คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบเทศบาลตําบลสันกลาง วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2564 
การรบัเรื่องรองเรียน 

กรณีเจาหนาที่เทศบาลตําบลสันกลาง ไมดําเนินการใหขอมูลขาวสารแกผูมาขอรับ สามารถรองเรียน ไดที่   

โทรศัพท : ๐ 5338 4934 ตอ 0,23,24  เว็บไซด : www.sanklangcm.go.th 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

 
แบบคํารองขอขอมูลขาวสาร 

เทศบาลตําบลสันกลาง  

 

เขียนที่เทศบาลตําบลสันกลาง 

วันที่.........เดือน……….……………พ.ศ…………. 

 

เรื่อง  ขอสําเนาขอมูลขาวสารของทางราชการ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันกลาง  

 

ขาพเจา........................................................อายุ..........ป อยูบานเลขที่..............ตรอก/ซอย.........................  

หมูที…่...…ถนน........................................ตําบล/แขวง.......................อําเภอ/เขต…................…จังหวัด…................... 

รหัสไปรษณีย...........................โทรศัพท………….………………… 

มีความประสงคขอสําเนาขอมูลขาวสารของราชการดังน้ี  

1……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เพ่ือใชประโยชน………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการ 

 

   ขอแสดงความนับถือ  

 

(ลงช่ือ)………………………………………..ผูย่ืนคําขอ 

       (...............................................) 
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งานทีใ่หบรกิาร  ศูนยรบัเรื่องราวรองทกุข  

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  สํานักปลดั  เทศบาลตาํบลสนักลาง  

หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

๑. มีช่ือและที่อยูของผูรองเรียนซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได  
๒. ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข/รองเรียน พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณเกี่ยวกับเรื่องน้ันตามสมควร  
๓. ใชถอยคําสุภาพ  
๔. มีลายมือช่ือของผูรองถาเปนการรองทุกข/รองเรียนแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอํานาจดวย  
๕. ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบรกิาร 

๑. ย่ืนคํารองพรอมหลักฐาน      ใชเวลา 5 นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน     ใชเวลา 3 นาที 
๓. เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรียน  ใชเวลา 10 วัน 
๔. รายงานผูบริหารเพ่ือแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  ใชเวลา 1 วัน 
๕. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา    ใชเวลา ๑ วัน 

๖. แจงใหผูประกอบการดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาที่   ใชเวลา 15 วัน 

ชองทางการรบับรกิาร ความถ่ีในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาํเนินการ รบัขอรองเรียน 
เพื่อประสานหาทางแกไข  

รองเรียนดวยตัวเอง ณ ศูนยรับเรื่องราวรอง
ทุกข เทศบาลตําบลสันกลาง 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน 5 วัน ทําการ 

รองเรียนผานเว็บไซดเทศบาลตําบลสันกลาง 
หรือชองทางออนไลนตางๆ เชน facebook 
Line เปนตน 

ทุกวัน ภายใน 5 วัน ทําการ 

รองเรียนทางโทรศัพท ๐ 5338 4934 ทุกวัน ภายใน 5 วัน ทําการ 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จ ไมเกิน 5 วัน ทําการ  

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบทีต่องใช 

เอกสารหลักฐานที่ตองใช 
   ๑. แบบฟอรมรองเรียนรองทุกข  (สามารถรับไดที่ ศูนยรองทุกขเทศบาลตําบลสันกลาง) 
   ๒. บัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรที่สวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจํา ๑๓ ตัวหลกั 
   ๓. รูปถายประกอบเรื่องรองเรียน (ถามี) 

คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

การรบัเรื่องรองเรียน 

กรณีเจาหนาที่เทศบาลตําบลสันกลาง ไมดําเนินการเรื่องราวรองทุกขแกผูมาขอรับบริการ สามารถรองเรียน ไดที่   
โทรศัพท : ๐ 5338 4934 ตอ 0 , 23 , 24  เว็บไซด : www.sanklangcm.go.th 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 
คํารองทัว่ไป 

เขียนที่เทศบาลตําบลสันกลาง 

วันที่.........เดือน……….……………พ.ศ…………. 

 

เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………… 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันกลาง  

 

ขาพเจา........................................................อายุ..........ป อยูบานเลขที่..............ตรอก/ซอย.........................  

หมูที…่...…ถนน........................................ตําบล/แขวง.......................อําเภอ/เขต…................…จังหวัด…................... 

รหัสไปรษณีย...........................โทรศัพท………….………………… 

ขอยื่นคํารองเพ่ือ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

   ขอแสดงความนับถือ  

 

(ลงช่ือ)………………………………………..ผูย่ืนคําขอ        

        (...............................................) 

งานทีใ่หบรกิาร  การขึน้ทะเบียนผูสูงอาย ุ

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  งานสวัสดิการสังคม  เทศบาลตําบลสนักลาง  

หลกัเกณฑ 

การขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ( รับขึ้นทะเบียนทุกเดือนพฤศจิกายนของทุกป )  ต้ังแตวันที่ ๑ – ๓๐ 
พฤศจิกายน ของทุกป  โดยจะไดรับเงินเบ้ียยังชีพ เริ่มต้ังแตเดือนตุลาคม ของปถัดไป (ไมมีการจายยอนหลัง) 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

     ๑. สัญชาติไทย 
     ๒. มีอายุ ๕๙ ปบริบูรณขึ้นไป (ในกรณีที่ทะเบียนราษฎรระบุเฉพาะปเกิด ใหถือวาบุคคลน้ันเกิดวันที่ ๑ มกราคม
ของปน้ัน  เชน  เกิด พ.ศ. ๒๔๙๗ ใหถือวาเกิดวันที่ ๑ มกราคม ๒๔๙๗ 
     ๓. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลสันกลาง 
     ๔. ไมเปนผูที่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ไดแก 
ผูรับเงินบํานาญ เบ้ียหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐ
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หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูที่ไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนที่
รัฐหรือเทศบาล อบต. จัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

     1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวย
ตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 
     2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวา
เปนผูไดลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบน้ีแลว 
     3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

หลกัเกณฑการรบัเงินแบงตามอายุ ดงันี ้

ปจจุบันไดจายแบบขั้นบันได  อายุ ๖๐ -๖๙ ป จะไดรับ ๖๐๐ บาท , อายุ ๗๐ -๗๙ ป จะไดรับ ๗๐๐ บาท 
, อายุ ๘๐ -๘๙ ป จะไดรับ ๘๐๐ บาท  และ  อายุ ๙๐ ปขึ้นไป จะไดรับ ๑,๐๐๐ บาท 

หมายเหตุ ในกรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุยายทะเบียนบานใหเทศบาล หรือ อบต.ที่เคย
จายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุเดิมยังคงจายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตนกวาจะสิ้นสุดปงบประมาณน้ันคือเดือนกันยายน หากมี
ความประสงคจะรับเบ้ียยังชีพกับเทศบาล หรือ อบต.แหงใหม ตองไปจดทะเบียนเพ่ือขอรับเบ้ียยังชีพที่เทศบาลหรือ 
อบต.แหงใหม ภายในวันที่ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายนของทุกป และเริ่มรับเงินที่ใหมในเดือนตุลาคม ของปถัดไป 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาที 
ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูที่ประสงคจะขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคํา
ขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที 

2) การพจิารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ
อํานาจ 

10 นาที 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ตองใช 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรที่สวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจํา ๑๓ ตัว
หลัก  จํานวน ๑ ชุด 
๒. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ชุด 
๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคารใดก็ได) จํานวน ๑ ชุด 
4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  จํานวน ๑ ชุด 
6. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับมอบอํานาจ (ธนาคารใดก็ได) (กรณีผูรับมอบอํานาจขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุแทน) จํานวน 1 ชุด 
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คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 
สํานักงานเทศบาลตําบลสันกลาง โทรศัพท : ๐ 5338 4934 ตอ 0 , 23 , 24 
 

งานทีใ่หบรกิาร  การขึน้ทะเบียนขอรบัเงินสงเคราะหผูตดิเชื้อเอดส 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  งานสวัสดิการสังคม  เทศบาลตําบลสนักลาง  

หลักเกณฑ 

การข้ึนทะเบียนขอรับเงินสงเคราะหผูติดเช้ือเอดส ( รับขึ้นทะเบียนทุกเดือนพฤศจิกายนของทุกป ) ต้ังแตวันที่       
๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป 

 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิขอรับเงินสงเคราะหผูติดเชื้อเอดส 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปน้ี 
     1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
     2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
     3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผู
ที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

วิธีการ 

     1. ผูปวยเอดสย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
     2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจาก
ความเดือดรอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
     3. กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปย่ืนความประสงค
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม  
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 13 วัน 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

45 นาที 
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ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ 
15 นาที 

3) การพจิารณา 
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงครับการสงเคราะห 

3 วัน 

4) การพจิารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา 

2 วัน 

5) การพจิารณา 
พิจารณาอนุมัติ 

7 วัน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

     ๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรที่สวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจํา ๑๓ ตัว 
หลัก  จํานวน ๑ ชุด 

     ๒. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ชุด 
     ๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคารใดก็ได) จํานวน ๑ ชุด 
     4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
     5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  จํานวน ๑ ชุด 
     6. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับมอบอํานาจ (ธนาคารใดก็ได) (กรณีผูรับมอบอํานาจขอรับเงิน

สงเคราะหผูติดเช้ือเอดสแทน) จํานวน 1 ชุด 
 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 
สํานักงานเทศบาลตําบลสันกลาง โทรศัพท : ๐ 5338 4934 ตอ 0 , 23 , 24 
 
งานทีใ่หบรกิาร  การขึน้ทะเบียนผูพกิาร 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  งานสวัสดิการสังคม  เทศบาลตําบลสนักลาง  

หลักเกณฑ 

การขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ ( รับขึ้นทะเบียนทุกเดือนพฤศจิกายนของทุกป ) ต้ังแตวันที่  ๑ – ๓๐ 
พฤศจิกายน ของทุกป  โดยจะไดรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ เดือนละ ๘๐๐ บาท เริ่มต้ังแตเดือนตุลาคม ของป
ถัดไป (ไมมีการจายยอนหลัง) 

คณุสมบตัิของผูมีสทิธิไดรบัเงินเบีย้ความพกิาร 

     ๑. สัญชาติไทย 
     ๒. มีบัตรประจําตัวคนพิการ 
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     ๓. มีช่ืออยูในทะเบียนราษฎรเทศบาลตําบลสันกลาง 
     ๔. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
     ๕. ในกรณีผูพิการเปนผูซึ่งตองขังหรือจําคุกอยูในเรือนจํา ทัณฑสถาน หรือสถานคุมขังของกรมราชทัณฑ หรือ
เปนผูซึ่งถูกควบคุมอยูในสถานพินิจและและคุมครองเด็กและเยาวชน หรือศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชน ใหไป
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตอผูบังคับบัญชาการ หรือผูอํานวยการตามสถานที่น้ันๆ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาที 
ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูที่ประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจย่ืน
คําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาทีต่รวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที 

2) การพจิารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียน 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

     ๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรที่สวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจํา  
         ๑๓ ตัวหลัก  จํานวน ๑ ชุด 
     ๒. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ชุด 
     ๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคารใดก็ได) จํานวน ๑ ชุด 
     4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
     5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  จํานวน ๑ ชุด 
     6. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับมอบอํานาจ (ธนาคารใดก็ได) (กรณีผูรับมอบอํานาจรับเงินเบ้ียความ
พิการแทน) จํานวน 1 ชุด 
คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 
การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 
สํานักงานเทศบาลตําบลสันกลาง โทรศัพท : ๐ 5338 4934 ตอ 0 , 23 , 24 
 

 

งานทีใ่หบรกิาร  การฌาปนกิจสงเคราะห 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  งานสวัสดิการสังคม  เทศบาลตําบลสนักลาง  

1. การขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

หลกัเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 



คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

เทศบาลตำำ�บลสัันกลาง 
อำำ�เภอสัันกำำ�แพง จังัหวัดัเชียีงใหม่่16

การดําเนินการฌาปนกิจสงเคราะหในลักษณะที่มีกลุมบุคคลใดตกลงเขารวมชวยเหลือกันเมื่อมีการตายเกิดขึ้นโดยมี
ตัวกลางทําหนาที่ในการเก็บเงินจากผูที่ตกลงเขากันทุกคนใหแกทายาทของผูตายเพ่ือจัดการศพเชนน้ีเขาขายตอง
ดําเนินการจดทะเบียนจัดต้ังเปนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะหพ.ศ. 
2545 และจะมีวัตถุประสงคในการดําเนินงานนอกเหนือจากที่กฎหมายมาตรา 4 และมาตรา 8 บัญญัติไวไมได
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติน้ี 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วัน 
ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
รับเอกสารคําขอจดทะเบียนต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหพรอมเก็บเงิน
คาธรรมเนียมคําขอจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหและลงรับ-สมุด
ทะเบียนคําขอ 

5 ถึง 15 นาที 

2) การพจิารณา 
ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่องเพ่ือพิจารณารับจดทะเบียน  ถาผูยื่นคําขอ
ปฏิบัติไมถูกตองครบถวนใหนายทะเบียนสั่งใหแกไขใหแกไขภายใน 30 วัน 

25 วัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียน 
กรณีที่นายทะเบียนสั่งใหแกไขถาไมแกไขภายใน 30 วัน นับแตทราบคําสั่งใหนาย
ทะเบียนไมรับจดทะเบียนพรอมดวยเหตุผล 
(หมายเหตุ: (ผูขอสามารถย่ืนอุทธรณไปยังปลัดกระทรวงโดยสงที่นายทะเบียน
ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งไมรับจดทะเบียน)) 

5 วัน 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

     1. คําขอจดทะเบียนสมาคมตามแบบ ส.ฌ.1  และตองมีผูเริ่มกอการจัดต้ังจํานวนไมนอยกวา 7 คน ลงนาม 
         ในคําขอจํานวน 2 ชุด ฉบับจริง 2 ฉบับ   

     2. ขอบังคับของสมาคม ฉบับจริง 3 ฉบับ 

     3. บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 2 ฉบับ  ***หมายเหต ุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตร 

         ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของผูเริ่มกอการจัดต้ังทุกคน)  

     4. สําเนาทะเบียนบาน  สําเนา 2 ฉบับ  ***หมายเหต ุ(สําเนาทะเบียนบานของผูเริ่มกอการจัดต้ังทุกคน) 

     5. แผนผังแสดงที่ต้ังสํานักงานของสมาคม  ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 

     6. หนังสืออนุญาตใหใชสถานที่เปนที่ต้ังของสมาคม ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 

     7. ประวัติผูเริ่มกอการจัดต้ังทุกคน  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ(แบบ ส.ฌ.2) 

     8. เอกสารอ่ืนๆถามี  ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ(หลักฐานการเปลี่ยนช่ือสกุลสําเนาทะเบียน 

         สมรสฯลฯ) 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 



เทศบาลตำำ�บลสัันกลาง
อำำ�เภอสัันกำำ�แพง จังัหวัดัเชียีงใหม่่ 17

คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

งานทีใ่หบรกิาร  การจัดตั้งหอพกั 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  สํานักปลดัเทศบาล  เทศบาลตาํบลสันกลาง  

1. การขออนญุาตใหตัง้หอพกั 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ.2558 

มาตรา 4  หอพัก หมายความวา  สถานที่ที่รับผูพักตามพระราชบัญญัติน้ีเขาพักอาศัยโดยมีการเรียกเก็บคาเชา 

พัก หมายความวา  ผูซึ่งอยูระหวางการศึกษาในสถานศึกษาในระดับไมสูงกวาปริญญาตรีและมีอายุไมเกินย่ีสิบหาป

มาตรา 6 บุคคลใดจัดสถานที่เพ่ือรับผูพักเขาพักอาศัยโดยเรียกเก็บคาเชาใหถือวาบุคคลน้ันประกอบกิจการหอพัก

มาตรา 27  สถานศึกษาใดประสงคจะประกอบกิจการหอพักตองไดรับอนุญาตจากนายทะเบียน การขอรับ

ใบอนุญาตและการออกใบอนุญาตใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขที่กําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 33 ผูใดประสงคจะประกอบกิจการหอพักเอกชนตองไดรับอนุญาตจากนายทะเบียน การขอรับใบอนุญาต

และการออกใบอนุญาตใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 50 วัน 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

-ผูประกอบกิจการยื่นคํารองพรอมเอกสาร 
-เจาหนาที่รับคาํรองและตรวจเอกสารพรอมทั้งออกหนังสือสงตัวเพ่ือขอความรวมมือ
สถานีตํารวจทองที่เพ่ือตรวจสอบประวัติผูประกอบกิจการ 
-กรณีที่เจาของไมไดเปนผูจัดการหอพักใหมหีนังสือแตงต้ังผูจัดการหอพัก 

30 นาที 

2) การพจิารณาโดยหนวยงานอ่ืน 
ผูประกอบกิจการย่ืนหนังสือสงตัวเพ่ือตรวจสอบประวัติและพิมพลายน้ิวมือที่สถานี
ตํารวจทองที่ตามทะเบียนบานวาอยูในพ้ืนที่ความรับผิดชอบของสถานีตํารวจใด 
(หมายเหตุ: (สถานีตํารวจทองที่/เจาหนาที่ตํารวจรับผิดชอบ)) 

1 ถึง 45 วัน 

3) การพจิารณา 
คณะเจาหนาที่ออกตรวจอาคารและตรวจสขุลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กรณีอาคารไมถูกสุขลักษณะผ๔ ูประกอบกิจการปรับปรุงแกไขอาคาร
หอพักใหถูกตองภายใน 30 วัน)) 

7 วัน 

4) การพจิารณา 
เจาหนาที่ทําบันทึกเสนอนายทะเบียนลงนามในใบอนุญาตใหต้ังหอพัก 
(หมายเหตุ: (หลังจากผานการตรวจสุขลักษณะและตรวจสอบประวัติตามกฎหมาย)) 

3 วัน 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
พิจารณาลงนามในใบอนุญาต 

1 วัน 



คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
(หมายเหตุ: (แจงใหผูประกอบกิจการมารับใบอนุญาตใหจดัต้ังหอพักและชําระ
คาธรรมเนียมจํานวน 5,000 บาท (ตอ 1 หอพัก) หอพักสถานศึกษาใหไดรับ
คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการหอพัก)) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (หรือบัตรขาราชการพนักงานรัฐวิสาหกิจ(อยางใดอยางหน่ึง)

ของเจาของหอพัก/ของผูที่มาขออนุญาตขอจัดต้ังหอพักกรณีเปนนิติบุคคลพรอมรับรองสําเนาถูกตอง) 

2. สําเนาทะเบียนบาน  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (ของเจาของหอพัก/ของกรรมการบริษัทผูใดผูหน่ึงที่มาขอ

อนุญาตจัดต้ังหอพักกรณีเปนนิติบุคคลพรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง ) 

3. รูปถายขนาด 5x6 เซนติเมตรจํานวน 4 รูป  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (กรณีผูจัดการหอพัก

เปนคนละคนกับเจาของใหใชรูปถายจํานวน 2 รูป) 

4. ใบรับรองแพทย  ฉบับจริง 1 ฉบับ หมายเหตุ (ของเจาของหอพัก/ของผูที่มาขออนุญาตขอจัดต้ังหอพักกรณีเปน

นิติบุคคล) 

5. แบบแปลนโครงสรางอาคารหอพัก  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

6. หลักฐานแสดงความเปนเจาของอาคารหอพักน้ันอาทิโฉนดที่ดิน/สัญญาเชา/สัญญาซื้อขาย/ใบอนุญาตกอสราง

หรือหนังสือการครอบครอง  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหต ุ(อยางใดอยางหน่ึง) 

7. คําขอรับใบอนุญาตใหต้ังหอพัก แบบ พ.1-1  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

8. แบบคํารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผูแทนนิติบุคคล แบบ พ.1-10   ฉบับจริง 1 ฉบับ 

9. ระเบียบประจําหอพัก ฉบับจริง 1 ฉบับ 

10. ขอมูลดานสังคมและสิ่งแวดลอม  ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (ถามี) 
 

คาธรรมเนียม  

**คาธรรมเนียม  5,000 บาท** 

 

2. การขออนญุาตใหเปนผูจัดการหอพกั 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติหอพักพ.ศ. 2558 

มาตรา 4 ผูจัดการหอพัก  หมายความวา ผูมีหนาที่ควบคุมดูแลหอพักสถานศึกษาหรือหอพักเอกชนตาม

พระราชบัญญัติน้ี 

มาตรา 48 ผูประกอบกิจการหอพักตองจัดใหมีผูจัดการหอพักเปนผูหนาที่ควบคุมดูแลหอพัก ในกรณีที่ผูจัดการ

หอพักไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหผูประกอบกิจการหอพักแตงต้ังผูอ่ืนปฏิบัติหนาที่แทนตามหลักเกณฑที่

คณะกรรมการกําหนดใหผูประกอบกิจการหอพักแจงใหนายทะเบียนทราบภายในสิบหาวัน นับแตวันที่มีการแตงต้ังผู

ปฏิบัติหนาที่แทนผูจัดการหอพักหรือผูปฏิบัติหนาที่แทนของหอพักหญิงตองเปนหญิง 

มาตรา 49 ผูจัดการหอพักสถานศึกษาตองไดรับแตงต้ังจากสถานศึกษาโดยผูประกอบกิจการหอพักตองแจงใหนาย

ทะเบียนทราบภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับอนุญาตประกอบกิจการหอพัก ผูซึ่งจะไดรับแตงต้ังเปนผูจัดการ
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คู่มือสำ�หรบัประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
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หอพักตามวรรคหน่ึงตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 51  ในกรณีที่ผูประกอบกิจการหอพัก

เปลี่ยนผูจัดการหอพักตองแจงใหนายทะเบียนทราบภายในสิบหาวันนับแตวันที่มีการแตงต้ังผูจัดการหอพักใหม 

มาตรา 50 ผูใดประสงคจะเปนผูจัดการหอพักของหอพักเอกชนตองไดรับใบอนุญาตจากนายทะเบียน 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 50 วัน 

ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูจัดการหอพักยื่นคํารองพรอมเอกสาร/เจาหนาที่รับคํารองและตรวจเอกสารพรอมทั้ง
ออกหนังสือสงตัวเพ่ือขอความรวมมือสถานีตํารวจทองที่เพ่ือตรวจสอบประวัติ
ผูจัดการหอพัก 
(หมายเหตุ: (กรณีเจาของเปนผูจัดการเองใหกรอกในใบคาํรองโดยแจงความประสงค
....(ตองการจะอนุญาตเร่ืองอะไรบางไมตองย่ืนเอกสารใบขอรับใบอนุญาตเปนผูจัดการ
และใบอนุญาตเปนผูจัดการหอพัก (พ.1-3))) 

30 นาที 

2) การพจิารณาโดยหนวยงานอ่ืน 
ผูจัดการหอพักยื่นหนังสือสงตัวเพ่ือตรวจสอบประวัติและพิมพลายน้ิวมือที่สถานี
ตํารวจทองที่ตามทะเบียนบานวาอยูในพ้ืนความรับผิดชอบของสถานีตํารวจใด 
(หมายเหตุ: (หากภยหลังไดรับผลสอบประวัติตามกฎหมายแลวพบวามีการกระทําผิด
และผลคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกจะตองแจงผูประกอบการหอพักเพิกถอน
ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก)) 

1 ถึง 45 วัน 

3) การพจิารณา 
เจาหนาที่ทําบันทึกเสนอนายทะเบียนลงนามในใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก 
(หมายเหตุ: (หลังจากผานการตรวจสอบประวัติตามกฎหมาย)) 

1 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก 
(หมายเหตุ: (แจงใหผูจัดการหอพักมารับใบอนุญาตและชําระคาธรรมเนียมจํานวน 
1,000 บาทตอ 1 หอพัก)) 

3 วัน 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหต ุ(หรือบัตรขาราชการพนักงานรัฐวิสาหกิจ (อยางใดอยางหน่ึง

ของผูจัดการหอพัก/ของผูที่จะแตงต้ังใหเปนผูจัดการหอพักกรณีเปนนิติบุคคลพรอมรับรองสําเนาถูกตอง) 

2. สําเนาทะเบียนบาน  สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (ของผูจัดการหอพัก/ของกรรมการบริษัทผูใดผูหน่ึงที่จะแตงต้ังให

เปนผูจัดการหอพักพรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง) 

3. รูปถายของผูจัดการหอพัก/ผูที่จะแตงต้ังใหเปนผูจัดการหอพักกรณีเปนนิติบุคคลขนาด 5x6 เซนติเมตร  ฉบับ

จริง 2 ฉบับ 

4. ใบรับรองแพทยของเจาของหอพัก/ของผูที่จะแตงต้ังใหเปนผูจัดการหอพัก  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5. แบบคํารอง   ฉบับจริง 1 ฉบับ 

6. หนังสือแตงต้ังผูจัดการหอพัก  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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7. แบบคําขอรับใบอนุญาตเปนผูจัดการหอพัก แบบ พ.1-3  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

8. แบบคํารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผูแทนนิติบุคคล แบบ พ.1-10  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
 

งานทีใ่หบรกิาร  การรบันกัเรียนเขาเรียนในศนูยพฒันาเดก็เลก็เทศบาลตําบลสันกลาง 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ  กองการศกึษา สาํนกัปลดั  เทศบาลตําบลสนักลาง  

หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลสันกลาง ไดเปดรับสมัครเด็กเล็ก โดยทําการคัดเลือกใหเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กในแตละปการศึกษา ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขในการรับสมัคร ดังตอไปน้ี 
1. เด็กและผูปกครองตองมีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลสันกลาง หรือตองยายเขามาอยูในเขตเทศบาลตําบล 
สันกลาง กอนเขาเรียนไมนอยกวา 30 วัน  
2. เด็กที่สมัครตองมีอายุครบ  2 ปบริบูรณ  ในปที่รับสมัคร 
3. เด็กที่สมัครตองเปนเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอรายแรง หรือโรคอ่ืนๆ ที่จะทําใหเปนอุปสรรคตอการ
เรียน 
4. เด็กที่สมัครตองไดรับการประเมินพัฒนาการความพรอมดานตางๆ ของนักเรียน เพ่ือไมเปนอุปสรรคตอการเรียน 
จากครูประจําช้ันตามแบบคูมือเฝาระวังและสงเสริมพัฒนาการเด็กปฐมวัย (DSPM) 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบรกิาร 

1. การรับใบสมัคร  ชวงเดือนมีนาคม ของทุกๆป 
2. ย่ืนใบสมัคร/รับสมัคร  ชวงเดือนเมษายน ของทุกๆป (หากไดนักเรียนเขาเรียนครบตามจํานวนที่เปดรับสมัครก็
จะปดรับสมัครทันที) 
3. ประกาศรายชื่อเด็กที่มีสิทธิ์เขาเรียน  ชวงเดือนพฤษภาคม ของทุกๆป 
4. วันมอบตัวและปฐมนิเทศ  ชวงเดือนพฤษภาคม ของทุกๆป กอนเปดปการศึกษาใหม (ผูที่มีสิทธิเขาเรียนและไม
มามอบตัวในวันและเวลาที่กําหนด ถือวาสละสิทธ์ิ) 

ระยะเวลา 

 ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 วัน     

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบทีต่องใช 

๑. ตัวเด็ก (เพ่ือประเมินพัฒนาการความพรอมในการเรียน) 
๒. ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอความสมบูรณแลว 
๓. สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา ๑ ชุด 
๔. ทะเบียนบานเด็ก (ฉบับจรงิ) พรอมสําเนา ๑ ชุด 
๕. สําเนาทะเบียนบาน, สําเนาบัตรประชาชน บิดา-มารดา และผูปกครอง อยางละ ๑ ชุด 
๖. รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว จํานวน ๒ รูป (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน) 
๗. สมุดบันทึกสุขภาพ (ฉบับจริง) พรอมสําเนา หรือใบรับรองแพทย (ไมเกิน ๑ เดือน) จํานวน ๑ ชุด 
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คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
การรบัเรื่องรองเรียน 

กรณีเจาหนาที่เทศบาลตําบลสันกลาง ไมดําเนินการใหขอมูลขาวสารแกผูมาขอรับ สามารถรองเรียน ไดที่   

โทรศัพท : ๐ 5338 4934 ตอ 0,23,24  เว็บไซด : www.sanklangcm.go.th 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 

 


