
 

 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 

อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธาน ี
 



ค ำน ำ 
    ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
ได้ประกาศ ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี 
การอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชน ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

   องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงถึงขั้นตอนและระยะเวลา 
การให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน 
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการต่อไป 

 
 

                                       องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน    
             
    

 
 
 
 
 

 
 



สำรบัญ  
                             หน้า  

๑. งานจัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                     ๑  
๒. งานจัดเก็บภาษีป้าย                   ๔  
๓. งานการจดทะเบียนพาณิชย์          ๖  
๔. งานการขออนุญาตติดตั้งระบบประปา         ๙  
๕. งานการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร               ๑๐  
๖. งานการขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค               ๑๓  
๗. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย               ๑๔  
๘. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์                ๑๕  
๙. งานการขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ           ๑๖  
๑๐. งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด                ๒๐  
๑๑. งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร       ๒๓  
๑๒. งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในพ้ืนทีห่รอืทางสาธารณะ           ๒๕  
๑๓. งานการรับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้ป่วยเอดส์               ๒๗  
๑๔. งานการรับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้พิการ               ๒๙  
๑๕. งานการรับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ               ๓๑  
๑๖. งานการควบคุมแหล่งเพาะพันธุ์ยุงลาย               ๓๓  
๑๗. งานการรับนักเรยีนเขา้เรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกจาน       ๓๕  
๑๘. งานการควบคุมกิจการรถดูดสิ่งปฏิกูล                    ๓๖  
๑๙. งานการจัดการมลูฝอยติดเชื้อ                      ๓๗  
๒๐. งานการการรับบ าเหน็จของทายาท(กรณีลูกจา้งประจ าหรอืลูกจา้งชั่วคราวขององค์กร   
      ปกครองส่วนท้องถิน่ถงึแก่กรรมเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที)่               ๔๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร   กำรจัดเก็บภำษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยที่รับผิดชอบ   กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน  
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร    
กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกจาน  วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
  
หลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  

   พระราชบัญญัติภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
มีหน้าที่ ในการรับช าระภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
  
ขัน้ตอน ระยะ และส่วนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 37 วัน  
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1)  การตรวจสอบเอกสาร  
อบต. แจ้งการประเมินตามแบบ ภดส.1  เพ่ือให้เจ้าของทรัพย์สิน
ตรวจสอบ 

30 วัน กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกจาน 

2)  การพิจารณา  
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการ ทรัพย์สินแจ้งการ
ประเมินตามแบบ ภดส.7 

7 วัน กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกจาน 

3)  การรับช าระภาษี  
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับช าระภาษี 

5 นาที กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกจาน 

 
 
 
 
 



- ๒ - 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ  ขั้นตอน  หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1)  บัตรประจ าตัวประชาชน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหตุ- 

- 

2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหตุ - 

- 

3)  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนด ที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือ
สัญญา ซื้อขาย  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหตุ - 

- 

4)  หลักฐานการประกอบกิจการหรือการขึ้น ทะเบียนเกษตรกรรม  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหตุ (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- 

5)  หนังสือมอบอ านาจ  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 0 ฉบับ  
หมายเหตุ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการ แทน) 

- 
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ค่าธรรมเนียม  
 

ล าดับ  รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อย
ละ) 

1)  ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามราคา ประเมินของกรมธนารักษ์ ค่าธรรมเนียม - บาท 

 
ขัน้ตอนการให้บริการ 

 1.องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ ขั้นตอนและ
วิธีการช าระภาษี  
  2.แจ้งให้เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทราบตามแบบ ภดส.3 ภายในเดือน พฤศจิกายน  
  3.ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอัตราภาษีที่จัดเก็บและรายละเอียดอ่ืนที่ จ าเป็น
ในการจัดเก็บภาษีก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ (ภดส.1)  
  4.แจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี (ภดส.7)  
  5.การช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือน เมษายน  
  6.การมีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีค้างช าระ ภายในเดือน พฤษภาคม  
  7.การแจง้รายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา ภายในเดือนมิถุนายน 
        
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   

   
                                           
 
 
 
 

http://www.kokjan.go.th/


- ๔ - 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร                กำรจัดเก็บภำษีป้ำย   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   
   
ขอบเขตกำรให้บริกำร  
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร    
กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกจาน  วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
   
หลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   
   ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย  ได้แก่  ป้ายแสดงชื่อ  ยี่ห้อ  หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า  
หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้  ไม่ว่าจะแสดง  หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร  ภาพ  หรือเครื่องหมาย   
ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ   
   
ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร  
ขัน้ตอน           หนว่ยงานผู้รบัผิดชอบ  
 ๑. ยื่นเอกสาร         ๑. งานจัดเกบ็รายได้ กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาท)ี   
๒. ตรวจสอบเอกสาร        ๒. งานจัดเกบ็รายได้ กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๒ นาท)ี  
๓. ออกใบเสร็จ         ๓. งานจัดเกบ็รายได้ กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๒ นาท)ี  
  
ระยะเวลำ  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกนิ ๕ นาท ี

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ตองใช้   
กรณีปำ้ยรำยเก่ำ   
ใบเสร็จรับเงินคาภาษีป้ายครั้งก่อน                                                         จ านวน ๑ ฉบับ   
กรณีปำ้ยที่ติดตั้งใหม่   
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                           จ านวน ๑ ฉบับ   
๒. ส าเนาทะเบียนบาน                                                                      จ านวน ๑ ฉบับ   
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม                                                                  จ านวน ๑ ฉบับ   
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท                                                            จ านวน ๑ ฉบับ   
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย                             จ านวน ๑ ฉบับ   



- ๕ - 

ค่ำธรรมเนียม อัตรำภำษี 
๑. กำรค ำนวณพื้นที่ป้ำย อัตรำค่ำภำษีป้ำย และกำรค ำนวณภำษีป้ำย 

๑.๑ การค านวณพ้ืนที่ป้าย 
๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 

๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือก าหนด ส่วนกว้างที่สุด ยาวที่สุด 

แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑ 
๑.๑.๓ ค านวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร  

๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้  

 
กำรค ำนวณภำษีป้ำย 

    ให้ค านวณโดยน าพ้ืนที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เซ่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ ๑๐   ตาราง
เซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่  ๒ ป้ายนี้ เสียภาษี ดังนี้  ๑๐,๐๐๐ หาร ๔๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท 
 (๑๐,๐๐๐/๔๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   

 

อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเยนติเมตร) 

ลักษณะ บำท 

1) อักษรไทยล้วน 3 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่ำงประเทศ/ภำพ/เคร่ืองหมำยอ่ืน 20 
3) ป้ำยตังต่อไปนี้ 40 

ก. ไม่มีอักษรไทย  

ย. อักษรไทยบำงส่วนหรือทั้งหมดอยูใ่ต้ หรือต่ ำกว่ำอักษรต่ำงประเทศ  

4) ป้ำยท่ีเปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้ำย ข้อควำม ภำพ หรือเคร่ืองหมำยบำงส่วนในป้ำยใต้เสีย  
   ภำษีป้ำยแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภำษีป้ำยเพ่ิมปีน ให้คิดอัตรำ ตำม 1) 2) หรือ 3)  
   แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพำะเงินภำษีที่เพ่ิมขึน้  
5) ป้ำยใดเสียต่ ำกว่ำ 200 บำท ให้เสีย 200 บำท  

 

http://www.kokjan.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร                 กำรจดทะเบียนพำณิชย์   

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร    
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
   

หลักเกณฑว์ิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

   กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กร
ปกครองสวนทองถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับจด
ทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้
การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชย์กิจ โดยสามารถ 
จดทะเบียนพาณิชย์ได ้ณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกจาน ตั้งแตบ่ัดนี้เปน็ต้นไป    
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร  

ขั้นตอน                                                                        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   

๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกขอมูล(แบบ ท.พ.)     ๑. งานนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัด   
   (ระยะเวลา ๒ นาที)   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                                      ๒. งานนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัด  
   (ระยะเวลา ๑๐ นาที)   
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์         ๓. งานนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัด      
   (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๔. ช าระเงินคา่ธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์             ๔. งานนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัด     
   (ระยะเวลา ๓ นาที)   
 
ระยะเวลำ   

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที   
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
จดทะเบียนพำณิชย ์(ตั้งใหม่) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่   
     1)   ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                                                          จ านวน ๑ ชุด   
     2)   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                                   จ านวน ๑ ฉบับ   
     3)   ส าเนาทะเบียนบาน                                                                             จ านวน ๑ ฉบับ    
     4)   กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้   
               -หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่                                                            จ านวน ๑ ฉบับ   
               -ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชย์กิจ                                          จ านวน ๑ ฉบับ   
               -ส าเนาสัญญาเช่า                                                                          จ านวน ๑ ฉบับ   
               -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่                                         จ านวน ๑ ฉบับ   
               -ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่                                                 จ านวน ๑ ฉบับ   
     5)   กรณีมอบอ านาจต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   
               -หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท                        จ านวน ๑ ฉบับ   
               -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ                 จ านวน ๑ ฉบับ    
     6)  กรณีประกอบพาณิชย์กิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผนวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือ 
          แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ตองมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็น  
          ผู้จ าหนา่ยหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์    
     7)   กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ตองมี แบบฟอร์มเอกสารแนบทาย แบบ ทพ.   
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ไดแ้ก ่  
     ๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                                                        จ านวน ๑ ชุด   
     ๒)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                               จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๓)  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                                              จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๔)  กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้   
              -หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่                                                   จ านวน ๑ ฉบับ   
              -ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชย์กิจ                                        จ านวน ๑ ฉบับ   
              -ส าเนาสัญญาเช่า                                                                          จ านวน ๑ ฉบับ   
              -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่                                       จ านวน ๑ ฉบับ   
              -ส าเนาทะเบียนบานเจ้าของสถานที่                                                      จ านวน ๑ ฉบับ    
     ๕)  กรณีมอบอ านาจ ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้   
               -หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท                        จ านวน ๑ ฉบับ    
               -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ               จ านวน ๑ ฉบับ    
     ๖)  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)                                                        จ านวน ๑ ฉบับ    
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ไดแ้ก ่  
     1)   ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                                                    จ านวน ๑ ชุด   
     2)   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                              จ านวน ๑ ฉบับ   
     3)   ส าเนาทะเบียนบาน                                                                      จ านวน ๑ ฉบับ   
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      4)  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)                                         จ านวน ๑ ฉบับ   

      5)   กรณีผูป้ระกอบพาณิชย์กิจถึงแกกรรม   

              -ส าเนาใบมรณะบัตร                                                       จ านวน ๑ ฉบับ   

              -ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท                                        จ านวน ๑ ฉบับ   

      6)   กรณีมอบอ านาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   

             -หนังสือมอบอ านาจพรอมติดอากรแสตมป์           ๑๐ บาท               จ านวน ๑ ฉบับ   

             -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ     จ านวน ๑ ฉบับ   

   

ค่าธรรมเนียม   

    1.  ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท   

   2.  ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท   

   3.  ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชย์กิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท   

   4.  ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท   

   5.  ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง        

         เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท   

   6.  ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ        

         ๓๐ บาท   

   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
   

 

   
 
 

http://www.kokjan.go.th/


- ๙- 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร                กำรขออนุญำตติดตั้งประปำ   

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองช่ำง องค์กำรบริหำรสวนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   

สถำนที่ / ชอ่งทำงกำรให้บริกำร                ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร   

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน            วันจนัทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร   

ขั้นตอน                                                            หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา                        ๑. งานการประปา  กองช่าง   

    (ระยะเวลา ๒ นาที)   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                            ๒. งานการประปา  กองช่าง   
    (ระยะเวลา ๒ นาที)   
๓. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ                       ๓. งานธุรการ  ส านักปลัด   
    (ระยะเวลา ๒ วัน)   
๔. ด าเนินการติดตั้งประปา                            ๔. งานการประปา  กองช่าง   
    (ระยะเวลา ๑ วัน)   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้   

     ๑. แบบขออนุญาตใช้น้ าประปา                                        จ านวน ๑ ชุด   

     ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                     จ านวน ๑ ฉบับ   

     ๓. ส าเนาทะเบียนบาน                                                  จ านวน ๑ ฉบับ    

ค่ำธรรมเนียม   

ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   

http://www.kokjan.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร               กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร   

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ          กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   

สถำนที่ / ชอ่งทำงกำรให้บริกำร                 ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร   

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน            วันจนัทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ   
   การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลมีหน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร   

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   

ขั้นตอน                                                           หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   

๑. ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑                            ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง     
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่                        ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง     
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต                           ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง     
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระคา่ธรรมเนียม                ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง     

ระยะเวลำ   

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   

๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)                                      จ านวน ๑ ชุด   
๒. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา   
           -ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต                                 จ านวน ๑ ชุด   
           -ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต                                           จ านวน ๑ ชุด   
๓. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล   
           -ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไมเ่กิน ๖ เดือน     จ านวน ๑ ชุด   
๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง              จ านวน ๑ ชุด     
 



-๑๑- 

๕. กรณีผูข้ออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน   
           -หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน                             จ านวน ๑ ชุด   
           -ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                                             จ านวน ๑ ชุด   
           -ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน                                              จ านวน ๑ ชุด   
๖. กรณกี่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ)   
           -หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน                        จ านวน ๑ ชุด   
           -ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินดา้นที่ชิดเขต                            จ านวน ๑ ชุด   
           -ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดินดา้นที่ชิดเขต                    จ านวน ๑ ชุด   
๗. กรณเีจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง    
           -หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์                                   จ านวน ๑ ฉบับ      
           (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)     
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี   
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)                    จ านวน ๑ ฉบับ      
๙. ส าเนาหรือภาพถา่ยใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม                      จ านวน ๑ ชุด   
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จ านวน ๑ ชุด     
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง) จ านวน ๑ ฉบับ      
๑๒.ส าเนาหรือภาพถา่ยใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม                   จ านวน ๑ ฉบับ      
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดตอไปนี้   
   ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ                        ๑๓.๒ แผนที่สังเขป   
   ๑๓.๓ รูปแบบพื้น                                     ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน   
   ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน                                    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา   
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก            ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก)   
   ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล                    ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณเีป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป)   

ค่ำธรรมเนียม   
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร                                                   ฉบับละ       ๒๐        บาท    
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน                                      ฉบับละ       ๑๐        บาท    
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน                                        ฉบับละ       ๑๐        บาท    
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน                                 ฉบับละ         ๐        บาท    
 ๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน                                                   ฉบับละ       ๑๐        บาท    
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง                                 ฉบับละ        ๕         บาท    
 
 
 
 
 
 
 



-๑๒- 

๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร   
                - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์  
                - อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา   
                  ตารางเมตรละ ๒ บาท    
               - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท      
                - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา   
                  ตารางเมตรละ ๔ บาท    
                - พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์   
                - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท    
                - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท   
   
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.kokjan.go.th/


-๑๓- 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร               กำรขอสนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค   

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ          ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสวนต ำบลโคกจำน   
ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ชอ่งทำงกำรให้บริกำร                              ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักงานปลัด องคก์ารบริหารสวนต าบลโคกจาน                 วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน                                                           หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่                          ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา            ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที)   
๓. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ                                 ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที)   
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังรถบรรทุกน้ า                  ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง จะด าเนินการจัดส่งน้ าไดท้ันที   
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)   
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ            ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
๑.๑ ในเขตต าบล 
 - เขียนค าร้องเพ่ือขอความอนุเคราะห์น้ าอุปโภค-บริโภค 
          - เขียนค าร้องผ่านเว็บไซด์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน ผ่านช่องทาง  E-Service  
 ๑.๒ นอกเขตต าบล   

     ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                     จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                  จ านวน ๑ ฉบับ   

ค่ำธรรมเนียม   
นอกเขตต าบล คิดอัตราค่าน้ ามันรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์  กิโลเมตรละ ๕ บาท    

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔ หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   

http://www.kokjan.go.th/


-๑๔- 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร                 กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสวนต ำบลโคกจำน    

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ชอ่งทำงกำรให้บริกำร                                ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักงานปลัด องคก์ารบริหารสวนต าบลโคกจาน                 วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน                                                              หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่                              ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. เจ้าหน้าที่รับค ารอ้งและรายงานผู้บริหารทราบทันที         ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        
    เพ่ือสั่งการ   
๓. เจ้าหน้าทีส่ ารวจความเสียหายเบื้องต้น                      ๓. กองช่าง    
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแกผู่้ไดร้บัภัย           ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๕. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ                     ๕. ทีว่่าการอ าเภอตระการพืชผล               
ระยะเวลา   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
     ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                        จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๒. ส าเนาทะเบียนบาน                                    จ านวน ๑ ฉบับ   

ค่ำธรรมเนียม   
ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
 
 

 
 

http://www.kokjan.go.th/


-๑๕- 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งานที่ใหบ้ริการ                การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์   
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ           ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ชอ่งทำงกำรให้บริกำร                                ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักงานปลัด องคก์ารบริหารสวนต าบลโคกจาน                 วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน                                                            หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่                             ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)    
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริง                  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์    
   (ระยะเวลา ๑๐ วัน/ราย)   
๓. เจ้าหนา้ที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร              ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)                 
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ              ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)    
๕. เจ้าหน้าที่แจง้ตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย)   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
     ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                     จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน                                    จ านวน ๑ ฉบับ   

ค่ำธรรมเนียม   
ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
 
        

http://www.kokjan.go.th/


-๑๖- 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร                 กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            กองคลัง องค์กำรบริหำรสวนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ชอ่งทำงกำรให้บริกำร                                ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
กองคลัง องคก์ารบริหารสวนต าบลโคกจาน                 วนัจันทร์ ถึง วันศกุร ์ 
  โทรศพัท:์ ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน                                                            หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบพร้อมเอกสารหลักฐาน                   ๑. งานจัดเกบ็รายได ้กองคลัง   
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน ๓ วัน          ๒. งานจัดเกบ็รายได ้กองคลัง       
    นับแต่วันที่ได้รับค าขอ                  
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ                                  ๓. งานจัดเกบ็รายได ้กองคลัง   
๔. ผู้บริหารพิจารณา                                            ๔. งานจัดเกบ็รายได ้กองคลัง       
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)    
๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น      ๕. งานจัดเกบ็รายได ้กองคลัง          
    ค าขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
     ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                     จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต               จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕  จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๔. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า   จ านวน ๑ ฉบับ   
     ๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน    จ านวน ๑ ฉบับ   
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๗- 
ค่ำธรรมเนียม 

บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตให้ประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

ล ำดับที่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 
บำท สตำงค์ 

กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
๑ การเลี้ยงสัตว์บก สัตว์ปีก สัตว์น้ า สัตว์เลื้อยคลานหรือแมลง 

๑.๑ การเลี้ยงสุกรขุน สุกรพันธุ จ านวน ๒๐ ตวัขึ้นไป 
๑.๒ การเลี้ยงสุกรขุน สุกรพันธุ จ านวน ๑๐ ตวัขึ้นไป 
      แต่ไม่เกิน ๒๐ ตัว 
๑.๓ การเลี้ยงเป็ด ไก่ ห่าน นกทา ตั้งแต่ ๑๐๐ ตัวขึ้นไป 

 
๔๐๐ 
๑๐๐ 

 
๒๐๐ 

 
- 
- 
 
- 

กิจการเกี่ยวกับการสัตว์ และผลิตภัณฑ์ 
๒ การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานที่จ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด 

การฆ่าเพ่ือบริโภคในครัวเรือน  
๒.๑ การฆ่าโค กระบือ สุกร 
๒.๒ การฆ่าสัตว์ปีก 
๒.๓ การสะสมเขาสัตว์ หมักหนังสัตว์ยังไม่ได้แปรรูป 

 
 

๑,๐๐๐ 
๓๐๐ 
๔๐๐ 

 
 
- 
- 
- 

กิจการเกี่ยวกับเครื่องดื่ม อาหาร น้ าด่ืม 
๓ การผลิต การหมัก การสะสมปลาร้า ปลาเจ่า ยกเว้นการผลิตในครัวเรือน

เพ่ือบริโภค 
๓.๑ การผลิตหมูยอ ไส้กรอกด้วยเครื่องจักร 
๓.๒ การผลิตลูกชิ้นด้วยเครื่องจักร 
๓.๓ การผลิตน้ าดื่ม น้ าแข็งด้วยเครื่องจักร 
๓.๔ การผลิตไอศกรีม 

 
 

๔๐๐ 
๔๐๐ 

๑,๐๐๐ 
๓๐๐ 

 
 
- 
- 
- 
- 
 

กิจการเกี่ยวกับการเกษตร 
๔ การผลิตแป้งมันส าปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 

ด้วยเครื่องจักร และการสีข้าวด้วยเครื่องจักร 
๔.๑ โรงสีใหญ่ (สีได้เกินกว่า ๒๔ เกวียน/๒๔ ชั่วโมง) 
๔.๒ โรงสีกลาง (สีได้เกินกว่า ๖ เกวียน/๒๔ ชั่วโมง) 
๔.๓ โรงสีเล็ก (สีได้เกินกว่า ๖ เกวียน/๒๔ ชั่วโมง) 
๔.๔ โรงสีเล็ก (สีได้ต่ ากว่า ๖ เกวียน/๒๔ ชั่วโมง) 
๔.๔ การสะสมปุยเคมีตั้งแต่ ๒๐๐ กระสอบขึ้นไป 
๔.๖ การสะสมมันส าปะหลัง ปอ หรือขนถ่าน 

 
 

๑,๕๐๐ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 
๑๐๐ 
๕๐๐ 
๕๐๐ 

 

 
                                                                       
   



-๑๘- 
   

ล ำดับที่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 
บำท สตำงค์ 

การเก่ียวกับแร่หรือโลหะ 
๕ ๕.๑ การกลึง การเจาะ การเชื่อม การตี การตัด การประสาน การรีด การ   

      ตัดโลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า 
๕.๒ การเชื่อม การชุบโลหะด้วยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก โคเม่ียม นิเกิล หรือ 
      โลหะอ่ืนๆ 

๕๐๐ 
 

๕๐๐ 
 

- 
 
- 

กิจการเกี่ยวกับรถยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
๖ ๖.๑ การต่อ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพ่นสี การพ่นสาร 

      กันสนิมรถยนต์ ตั้งศูนย์ถ่วงล้อ การซ่อม การปรับแต่งระบบปรับ 
      อากาศหรืออุปกรณ์เป็นส่วนประกอบรถยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล  
๖.๒ ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับการจัดตั้งศูนย์บริการคาร์แคร์ ล้าง อัดฉีด 
      ยานยนต์ หรือเครื่องจักรกล 
๖.๓ การจัดผ้าเบรก ผ้าคสัส 
๖.๔ การปะยาง หรือเชื่อมยาง 

๕๐๐ 
 
 

๓๐๐ 
 

๓๐๐ 
๒๐๐๐ 

- 
 
 
- 
 
- 
- 

กิจการเกี่ยวกับการท าไม้ 
๗ ๗. การเลื่อย การซอย การขัด การใส การเจาะ การชุดร่อง การท าคิ้ว หรือ

การตัดไม้ด้วยเครื่องจักร 
๑,๐๐๐ 

 
- 
 

กิจการเกี่ยวกับการบริการ 
๘ ๘.๑ การจัดให้มีการแสดงดนตรี เต้นร า ร าวง คาราโอเกะ หรือการแสดงอ่ืน 

      ในลักษณะเดียวกัน 
๘.๒ การประกอบกิจการเสริมสวย ตัดผม ยกเว้นแต่กิจการที่อยู่ในบังคับ    
      ตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
๘.๓ การประกอบสวนสนุก วิดีโอเกมส์ 
๘.๔ การประกอบการห้องปฏิบัติทางการแพทย์ การสาธารณะสุข 
      วิทยาศาสตร์หรือสิ่งแวดล้อม 

๕๐๐ 
 

๓๐๐ 
 

๓๐๐ 
๓๐๐ 

- 
 
- 
 
- 
- 

กิจการเกี่ยวกับสิ่งทอ 
๙ ๙. การเย็บผ้า ตัดผ้าด้วยเครื่องจักรตั้งแต่ ๕ เครื่องขึ้นไป ๓๐๐ - 

กิจการเกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์หรือวัสดุอ่ืนที่คล้ายคลึงกัน 
๑๐ ๑๐. การผลิตเครื่องใช้ด้วยซีเมนต์ หรือวัสดุที่คล้ายคลึงกัน การสะสม 

      ซีเมนต์ หิน ทรายหรือวัสดุที่คล้ายคลึงกัน 
๕๐๐ - 

 
 
   
 



-๑๙- 
   

ล ำดับที่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 
บำท สตำงค์ 

กิจการเกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหินหรือสารเคมี 
๑๑ ๑๑.๑ การสะสม การขนถ่ายก๊าซ เพื่อจ าหน่าย 

๑๑.๒ การสะสม การขนส่งน้ ามันปิโตรเลียมหรือผลิตภัณฑ์ปิโตรเลียม 
        ต่างๆ 
          ก. สะสมลักษณะตั้งปั้มน้ ามัน จ าหน่ายน้ ามันเชื้อเพลง 
          ข. การสะสมเพ่ือจ าหน่าย ที่ไม่อยู่ในลักษณะตามข้อ ก 
๑๑.๓ การล้างฟิล์มถ่ายรูป หรือฟิล์มรถยนต์ 
๑๑.๔ การสะสมหรือการขนส่งดอกไม้เพลิงหรือสารเคมีอันเป็น    
        ส่วนประกอบในการผลิตดอกไม้เพลิง 
๑๑.๔ การสะสมหรือการขนส่งยาปราบศัตรูพืช 

๕๐๐ 
 
 

๓๐๐ 
๑๐๐ 
๓๐๐ 
๒๐๐ 

 
 

- 
- 

กิจการอ่ืนๆ 
๑๒ ๑๒.๑ การพิมพ์หนังสือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 

๑๒.๒ การซ่อม การผลิต เครื่องอิเล็คโทรนิกส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์   
        อิเล็คทรอนิก อุปกรณ์ไฟฟ้า 
๑๒.๓ การพิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
๑๒.๔ การสะสมสิ่งของช ารุดใช้แล้ว หรือเหลือใช้(ค้าของเก่า) 
๑๒.๔ รับเหมาก่อสร้าง 

๓๐๐ 
๒๐๐ 

 
๒๐๐ 
๕๐๐ 
๕๐๐ 

- 
- 
 
- 
- 
- 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kokjan.go.th/


-๒๐- 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้ริกำร                 กำรขออนุญำตจัดตั้งตลำด   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร                       ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลโคกจาน        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
  โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน                                                            หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน                    ๑. งานจัดเก็บรายได ้   กองคลัง   
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ                                 ๒. งานจัดเก็บรายได ้        กองคลัง   
   ภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ได้ขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ                                          ๓. งานโยธา        กองช่าง   
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น                 ๔. งานจัดเก็บรายได ้        กองคลัง   
   ค าขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันที่ไดรับค าขอ   
   
ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย   
   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
กรณีขออนุญาตรายใหม่    
          ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต                                                                         จ านวน ๑ ชุด   
          ๒. รูปถา่ยขนาด ๑ นิ้ว                                                                              จ านวน ๒ รูป   
          ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ                           จ านวน ๑ ฉบับ   
          ๔. ส าเนาทะเบียนบานของบานที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ                               จ านวน ๑ ฉบับ   
          ๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจ าตัวของ           จ านวน ๑ ฉบับ   
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล    
          ๖. หนังสือมอบอ านาจ พรอมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ   
              กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมสามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง    
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กรณีต่อใบอนุญำต 

๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต        จ านวน ๑ ชุด 
  ๒. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว          จ านวน ๑ รูป 
  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใซ้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ     จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ  จ านวน ๑ ฉบับ 
      ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 

 ๖. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประซาซนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ   
    กรณีผูข้อรับ ใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง 

  ๗. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม      จ านวน ๑ ฉบับ 

กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม/ใบแทนใบอนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ     จ านวน ๑ ชุด 
  ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประซาซนของผู้ประกอบการ      จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๓. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประซาซนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ  จ านวน ๑ ฉบับ       
      กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง      
 ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ  จ านวน ๑ ฉบับ  
      ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  

กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 
  ๑. ยื่นด าขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ         จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒. เอกสารแจ้งความต่อสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย     จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๓. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีข ารุดในสาระส าคัญ    จ านวน ๑ ฉบับ 
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      ค่ำธรรมเนียม 
     บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
 

ล ำดับ  ประเภทตลำด  อัตรำค่ำธรรมเนียม   
ฉบับละ(บำท/ปี)  

๑ 
๒   
 
 
 
๓  

ตลำดประเภทท่ี ๑   
ตลำดประเภทท่ี ๒   
(๑) ขนำดพื้นที่ประกอบกำรไม่เกิน ๑ ไร ่  
(๒) ขนำดพื้นที่ประกอบกำรไม่เกิน ๒ ไร ่  
(๓) ขนำดพื้นที่ประกอบกำรเกินกว่ำ ๒ ไร่ ขึ้นไป   
กำรต่อใบอนุญำตกำรควบคุมกิจกำรตลำดให้เป็นไปตำมอัตรำใน ตลำด 
ประเภทท่ี ๑ หรือตลำดประเภทท่ี ๒ แล้วแต่กรณี  

๑,๕๐๐   
๓๐๐   
๕๐๐   
๑,๐๐๐  

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kokjan.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     เปิดให้บริกำร   
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
 โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
 โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   ๑. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง   
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. งานจัดเก็บรายได้ กองคลังภายใน ๕ วัน  
    นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ      ๓. งานโยธา กองช่าง   
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
    ค าขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   
 
ระยะเวลำ   
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย   
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่)   
   ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต(รับรองส าเนา)   จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ     จ านวน ๑ ฉบับ    
          (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย)   
   ๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทน   จ านวน ๑ ฉบับ    
          นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล   
   ๔. หนังสือมอบอ านาจ          จ านวน ๑ ฉบับ  
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๒.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต   
 เอกสำรประกอบ   
   ๑. แบบค าขอต่อใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาใบอนุญาตเดิม          จ านวน ๑ ฉบับ   
 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร   
 เอกสำรประกอบ  
   ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม         จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานประกอบการ      จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ใบแทนใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบการ     จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๕. หนังสือมอบอ านาจ กรณีมอบอ านาจ       จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๖. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว   จ านวน ๑ ฉบับ    
         ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (หากเป็นส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาด้วย)   
 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำต ช ำรุดหรือสูญหำย   
 เอกสำรประกอบ  
   ๑. ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ        จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. เอกสารแจ้งความต่อสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย     จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีช ารุดในสาระส าคัญ    จ านวน ๑ ฉบับ   
 
ค่ำธรรมเนียม   
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบ กิจการไม่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตร)   

ล ำดับ
ที ่

ประเภท อัตราค่าธรรมเนียมฉบับละ  (บาท
ต่อปี) 

๑  การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ สถานที่
สะสมอาหาร  

 

ก.พื้นที่ประกอบการไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร  ๕๐ 

ข.พื้นที่ประกอบการกว่า ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร  ๑๐๐ 

ค.พื้นที่ประกอบการกว่า ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ 

ง.พื้นที่ประกอบการกว่า ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร  ๓๐๐ 

 จ.พ้ืนที่ประกอบการกว่า ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๓๐๐ ตารางเมตร  ๕๐๐ 
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ล ำดับ
ที ่

ประเภท อัตราค่าธรรมเนียมฉบับละ   
(บาทต่อปี) 

๒  ก.พื้นที่ประกอบการกว่า ๓๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร  ๘๐๐  

ข.พื้นที่ประกอบการเกินกว่า ๕๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป  ๑,๐๐๐  

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kokjan.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร    กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในพื้นที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
 โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
 โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   ๑. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง   
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ     ๒. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง    
    ภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ      ๓. งานโยธา กองช่าง   
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
    ค าขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   
 
ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย   
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่)   
  - ขออนุญาตตั้งวางขาย   
   - ขออนุญาตเร่ขาย   
 เอกสำรประกอบ  
   ๑. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว    จ านวน ๓ รูป    
      ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน)   
   ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย)  จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย     จ านวน ๑ ฉบับ 
      (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย)  
  ๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย      จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)     จ านวน ๑ ฉบับ     
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๒.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร   
 เอกสำรประกอบ   
   ๑. ใบอนุญาต           จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการ      จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. บัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ    
      และผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย)   
   ๔. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน ๑ ฉบับ    
      กรณีไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง  

๓.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขอใบอนุญำต   

๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญำต  
  ๑. ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ        จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. เอกสารแจ้งความต่อสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย     จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีช ารุดในสาระส าคัญ    จ านวน ๑ ฉบับ   

ค่ำธรรมเนียม   
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ   

ล าดับ  รายการ  อัตราค่าธรรมเนียม  หน่วย  

๑  ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จ าหน่ายโดย    

ลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ    

(๑) สถานที่ใช้ประกอบการค้า มีพื้นท่ีไม่น้อยกว่า ๑๐ ตารางเมตร  ๑๐๐  บาท/ปี  

(๒) สถานที่ใช้ประกอบการค้า มีพื้นท่ีเกินกว่า ๑๐ ตารางเมตร ขึ้นไป  ๓๐๐  บาท/ปี  

๒  ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ   
จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  

๒๐  บาท  

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
 โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
 โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ   
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเอง โดยจะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้   

 หลักเกณฑ์   
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้    

๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว   
   ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   
   ๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรอไม่สามารถประกอบ
อาชีพ  เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน   

วิธีกำร   
   ๑. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการ
องค์การ  บริหารส่วนต าบลโคกจานด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้   
   ๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติ ว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณา จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการ  ของรัฐ   
   ๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ 
ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป เพ่ือพิจารณาใหม่   
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ  
๑. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  ๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
    (ระยะเวลา ๔๕ นาที/ราย)   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน    ๒. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๓ วัน)   
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพ     ๓. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    ผู้ป่วยเอดส์ (ระยะเวลา ๒ วัน)   
๔. น ารายชื่อผู้ป่วยเอดส์       ๔. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา ๗ วัน)   
๕. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดทราบ  ๕. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๓ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน ๑ ฉบับ    
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ    
๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร        จ านวน ๑ ฉบับ    
๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย  จ านวน ๑ ฉบับ   

              (กรณีไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)   

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  
  ๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จ านวน ๑ ฉบับ   
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ   
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ   
๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)   

ค่ำธรรมเนียม   
ไม่เสียค่าธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร   กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพควำมพิกำร   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
 โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
 โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ   
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๕๓ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่น 
ค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   

  หลักเกณฑ์   
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้    
  1. มีสัญชาติไทย   
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน ตามทะเบียนบ้าน   
   3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ    
  4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ   

    ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ

ผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดย 
ชอบธรรมคนเสมือน ไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี
ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว   

 วิธีการ   
   1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทน  โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์การบริหารส่วน
ต าบล โคกจาน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
   2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานในปีงบประมาณที่ผ่าน
มา  ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว   
   3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแหงใหม่ที่ตนย้ายไป  
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ   
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   
๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ   ๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน    ๒. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน)   
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพความพิการ    ๓. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๗ วัน)   
๔. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดทราบ   ๔. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
    (ระยะเวลา ๗ วัน)   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้พิกำร  
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย   จ านวน ๑ ฉบับ    
      (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)   

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้พิกำร  
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร        จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย  จ านวน ๑ ฉบับ    
       (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)   

ค่ำธรรมเนียม   
ไม่เสียค่าธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔    
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร   กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
 โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
 โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ   
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๕๒ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง 
ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   

หลักเกณฑ์   
  ๑. มีสัญชาติไทย   
  ๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน ตามทะเบียนบ้าน   
   ๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหารส่วน 
ต าบลโคกจานแล้ว   
   ๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วน  ท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
ที่รัฐหรือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ในการยื่นค าขอรับ
ลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง
ดังต่อไปนี้    
  ๑. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดด้วยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ   
   ๒. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ที ่ ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ   
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วิธีกำร   
  ๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน ภายในระยะเวลาที่ก าหนดด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการก็ได้    
  ๒. กรณีผู้สูงอายุได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็น ผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบแล้ว   
   ๓ .กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อไป  
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้าย   

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ   ๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน    ๒. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
    (ระยะเวลา ๑ วัน)   
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    ๓. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
    ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ (ระยะเวลา ๗ วัน)   
๔. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดทราบ   ๔. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้สูงอำยุ  
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน           จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย   จ านวน ๑ ฉบับ    
      (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)   

ค่ำธรรมเนียม   
ไม่เสียค่าธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร   กำรควบคุมแหล่งเพำะพันธุ์ยุงลำย   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
   ให้บริการก าจัดยุงในอาคาร หรือเคหะสถานหรือสถานที่ใดๆในกรณีเกิดโรคไข้เลือดออก และป้องกัน
โรค ไข้เลือดออกภายในเขตต าบล  

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   ในห้วงเดือน พฤษภาคม – สิงหาคม และการระบาดของ   
        โรคไข้เลือดออก (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.   

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. รับแจ้งการระบาดของโรคไข้เลือดออก    ๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)   
๒. เจ้าหน้าที่ออกด าเนินการฉีดพ่นยา    ๒. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
   (ระยะเวลา ๑ วัน)   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน   

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน           จ านวน ๑ ฉบับ    
ค่ำธรรมเนียม   

ไม่เสียค่าธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kokjan.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร   กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสังกัดองค์กำรบริหำร 
    ส่วนต ำบลโคกจำน   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

สถำนที่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
๑. กองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   ๑. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
๓. โทรสาร : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ๒. ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
๔. เว็บไซต์ : www.kokjan.go.th     (พักเที่ยง เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น.)   

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
    การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเข้าศึกษาใน 
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๔ ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนต าบล 
โคกจานทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ   
    องค์กรปกครองส่วนต าบลโคกจาน จะตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อน
ประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้  ณ ส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบล โคกจานและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปี
การศึกษา ที่เด็กจะเข้าเรียน ๑ ปี   
    องค์กรปกครองส่วนต าบลโคกจานและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ
สมัคร นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน   
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน  

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร บริกำร  ระยะเวลำ 
ให้บริกำร  

ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่  
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ  

๑ การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน การสมัครเพื่อส่ง
เด็กเข้าเรียน ในสถานศึกษาตามวันเวลา และ
สถานที่ที่องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด  

๑ วัน  กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น  

 

๒ การ
พิจารณา  

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  ๕ วัน  กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น  

 

 
ระยะเวลำ ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน ๖ วัน 
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เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
  ๑. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร       จ านวน ๑ ฉบับ    
      (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   
  ๒. ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง    จ านวน ๑ ฉบับ    
      (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   
  ๓. ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ)     จ านวน ๑ ฉบับ   
  ๔. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร       จ านวน ๓ รูป   
  ๕. กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน   
     (๑) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน   
     (๒) หากไม่มีเอกสารตาม (๑) ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์ม 
     ที่องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานก าหนด       จ านวน ๑ ฉบับ 

 - ค่ำธรรมเนียม   
ไม่มีค่าธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kokjan.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร   กำรควบคุมกิจกำรรถดูดสิ่งปฏิกูล   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
 โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
 โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบกิจการ   ๑. กองคลัง   
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอประกอบการ    ๒. กองคลัง   
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)   
๓. เสนอขอใบอนุญาต       ๓. ส านักปลัด   
    (ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย)   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ นาท ี  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอประกอบกิจกำรกำรจัดเก็บสิ่งปฏิกูล/ใบแทน   
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ      จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ส าเนาคู่มือรถยนต์          จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๔. จ านวนรายการวัสดุอุปกรณ์ส าหรับประกอบกิจการ      จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๕. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย   จ านวน ๑ ฉบับ    
(กรณีผูสู้ขออนุญาตประกอบการไม่สามารถไปยื่นค าขอด้วยตัวเองได้)   

ค่ำธรรมเนียม   
ค่าใบอนุญาต จ านวน ๒,๐๐๐ บาท   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 

http://www.kokjan.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร   กำรจัดกำรมูลฝอยติดเชื้อ   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
    ให้บริการในการขออนุญาต เก็บ ขน หรือก าจัดมูลฝอยติดเชื้อในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
โคกจาน   

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
 โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)    
 โทรสาร: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน    ๑. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง   
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ      ๒. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง    
    ภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ       ๓. งานโยธา กองช่าง   
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น   ๔. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง    
    ค าขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
กรณีขออนุญำตรำยใหม่   
  ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต จ านวน ๑ ชุด    

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ   
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ     จ านวน ๑ ฉบับ    
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ  จ านวน ๑ ฉบับ    
    ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล   
๕. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ    

      กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง   
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กรณีต่อใบอนุญำต   
   ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต        จ านวน ๑ ชุด    
  ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ   
  ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ     จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ  จ านวน ๑ ฉบับ    
      ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล   
  ๕. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ    
      กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง   
 ๖. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม        จ านวน ๑ ฉบบั   

กรณีแจ้งเลิกกิจกำร   
   ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม/ใบแทนใบอนุญาต        จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ     จ านวน ๑ ชุด   
  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบการ      จ านวน ๒ รูป   
  ๔. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ    
      กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ   จ านวน ๑ ฉบับ    
      ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล   
   ๖. ส าเนาบันทึกการแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่      จ านวน ๑ ฉบับ     

กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย   
   ๑. ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ        จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๒. เอกสารแจ้งความต่อสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย     จ านวน ๑ ฉบับ    
  ๓. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีช ารุดในสาระส าคัญ    จ านวน ๑ ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๐ - 
บัญชีอัตรำขั้นสูง 

ท้ำยข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน 
เรื่อง กำรจัดกำรมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

ค่ำเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ   
  (๑) ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นรายเดือน   
      ๑.๑ วันหนึ่งๆ มีปริมาณไม่เกิน ๑๓ ลิตร        เดือนละ ๓๐๐ บาท   
      ๑.๒ วันหนึ่งๆ เกิน ๒ กิโลกรัม หรือเกิน ๑๓ ลิตร   
         ค่าเก็บและขนทุกๆ ๒ กิโลกรัม หรือทุกๆ ๑๓ ลิตร   
    หรือเศษของแต่ละ ๒ กิโลกรัม หรือแต่ละ ๑๓ ลิตร     เดือนละ ๓๐๐ บาท   
  (๒) ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นครั้งคราว   
       ๒.๑ ค่าเก็บและขนแต่ล่ะครั้ง คิดอัตรา       ครั้งละ ๓,๐๐๐ บาท    
      (ทั้งนี้ให้ก าหนดเป็นอัตราตามระยะทางที่เก็บ ขน)   
      ๒.๒ กรณีท่ีมีน้ าหนักไม่เกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือไม่เกิน ๕๐๐ ลิตร   
    ให้คิดอัตราเพ่ิมข้ึนอีก         ครั้งละ ๔๐๐ บาท   
      ๒.๓ กรณีท่ีมนี้ าหนักเกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือเกิน ๕๐๐ ลิตร   
   ให้คิดค่าเก็บ ขน เพ่ิมข้ึน ในอัตราทุกๆ ๗๕ กิโลกรัม   
    หรือทุกๆ๕๐๐ กิโลกรัมหรือเศษของ ๗๕ กิโลกรัม หรือ ๕๐๐ ลิตร   หน่วยล่ะ ๔๐๐ บาท   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kokjan.go.th/


- ๔๑ - 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร   กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท(กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวของ  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่)   

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน   

สถำนที่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   
๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน    ๑. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
๒. โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
๓. โทรสาร : ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔      ๒. ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
๔. เว็บไซต์ : www.kokjan.go.th     (พักเที่ยง เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น.)   

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ   
๑. ทายาทผู้มีสิทธิยื่นค าขอรับบ าเหน็จ     ๑. งานบุคลากร ส านักปลัด    
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)   
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   ๒. งานบุคลากร ส านักปลัด    
    (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย)   
๓. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา      ๓. งานธุรการ ส านักปลัด    
    (ระยะเวลา ๖ วัน/ราย)   
๔. สั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ      ๔. งานการเงินและบัญชี กองคลัง    
    (ระยะเวลา ๘ วัน/ราย)   

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย   

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
   ๑. แบบค าขอรับบ าเหน็จลูกจ้าง     จ านวน ๑ ฉบับ   
  ๒. หนังสือรับรองการใช้เงิน     จ านวน ๑ ฉบับ   
  ๓. ส าเนาใบมรณะบัตร      จ านวน ๑ ฉบับ   

ค่ำธรรมเนียม   
ไม่มีค่าธรรมเนียม   

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐-๔๕๔๒-๙๓๔๔   
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
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