
 

 

 

 

 
 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

ของ 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 

อําเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี



 

คํานํา 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐท่ีมีการอนุญาตต้องจัดทําคู่มือ
สําหรับประชาชน ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี)ในการย่ืนคําขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องย่ืนมาพร้อมกับคําขอ และให้นําคู่มือสําหรับประชาชนปิด
ประกาศไว้ ณ สถานท่ียื่นคําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน จึงได้จัดทําคู่มือเล่มน้ีเพ่ือแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  ซ่ึงจะทําให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหาร 
ส่วนตําบลโคกจานได้  ซ่ึงถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  
ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙  และหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มน้ีเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 



 

สารบัญ 

                   หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน        ๓ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย์         ๗ 

๕. งานการขออนุญาตติดต้ังประปา        ๑๐ 

๖. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๑๑ 

๗. งานการขอสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค        ๑๔ 

๘. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย        ๑๕ 

๙. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์        ๑๖ 

๑๐. งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๑๗ 

๑๑. งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด        ๒๑ 

๑๒. งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร    ๒๔ 

๑๓. งานการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในพ้ืนท่ีหรือทางสาธารณะ     ๒๖ 

๑๔. งานการรับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์        ๒๘ 

๑๕. งานการรับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้พิการ        ๓๐ 

๑๖. งานการรับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ        ๓๒ 

๑๗. งานการควบคุมแหล่งเพาะพันธุ์ยุงลาย        ๓๔ 

๑๘. งานการรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน      ๓๖ 

๑๙. งานการควบคุมกิจการรถดูดสิ่งปฏิกูล             ๓๗ 

๒๐. งานการจัดการมูลฝอยติดเชื้อ              ๓๘ 

๒๑. งานการการรับบําเหน็จของทายาท(กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร  
      ปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี)           ๔๑ 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ภาษีบํารุงท้องท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุง
ท้องท่ี ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบํารุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิใ์นท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษี
บํารุงท้องท่ี ได้แก่ พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ําด้วย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจ้าของท่ีดินได้รับการยกเว้นภาษี
หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร      ๑. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



- ๒ - 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชําระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จํานวน ๑ ฉบับ  
 
กรณีการประเมินใหม่ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาเอกสารสิทธิ์         จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน     จํานวน ๑ ฉบับ 
 
กรณีเปล่ียนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. สําเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน       จํานวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. อัตราภาษีบํารุงท้องท่ีกําหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังน้ีราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. ส่วนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
  - เสียก่ึงอัตรา 
  - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
  - ท่ีดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม ๑ เท่า 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์ : ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 



- ๓ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ประเภททรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับท่ีดินต่อเน่ืองต่อเน่ือง ซ่ึงใช้ปลูก
สร้างอาคารน้ัน ๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกันซ่ึงตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างน้ัน 
ๆ ซ่ึงเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นําทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเอง
โดยปกติหรือนําไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร      ๑. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 



- ๔ - 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่   
๑. สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน    จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาหนังสือสัญญาซ้ือขาย  หรือสัญญาให้ท่ีดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง    จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปิดดําเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์   จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท      จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเช่าบ้าน         จํานวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จํานวน ๑ ฉบับ    
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๕ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ป้ายท่ีต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ย่ีห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ีเขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร      ๑. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายท่ีติดต้ังใหม่ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน        จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน         จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม        จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย     จํานวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การคํานวณพ้ืนท่ีป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคํานวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคํานวณพ้ืนท่ีป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายท่ีมีขอบเขตกําหนดได้ 
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตกําหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกําหนด ส่วนกว้างท่ีสุด 
ยาวท่ีสุด แล้วคํานวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คํานวณพ้ืนท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

การคํานวณภาษีป้าย ให้คํานวณโดยนําพ้ืนท่ีป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี มีพ้ืนท่ี ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี ๒ ป้ายน้ีเสียภาษี ดังน้ี 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ัวประเทศ ต้ังแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการย่ืนจดทะเบียน
พาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช้การทําธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจานได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคําขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง 
   (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง 
   (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคําขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง 
   (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๔. ชําระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   ๔. งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง 
   (ระยะเวลา ๓ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเช่า        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จํานวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จําหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลง) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

๑)  คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓) สําเนาทะเบียนบ้าน          จํานวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีต้ังสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเช่า        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จํานวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จํานวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
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4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จํานวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สําเนาใบมรณะบัตร        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จํานวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหน่ึง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตติดต้ังประปา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดต้ังประปา   ๑. งานการประปา  กองช่าง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานการประปา กองช่าง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ    ๓. งานธุรการ       สํานักปลัด 
    (ระยะเวลา ๒ วัน) 
๔. ดําเนินการติดต้ังประปา    ๔. งานการประปา  กองช่าง 
    (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

๑. แบบขออนุญาตใช้น้ําประปา       จํานวน ๑ ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 

 
 



- ๑๑ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลต้อง
ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตําบลเสียก่อน จึงจะดําเนินการได้ ท้ังน้ีเพราะองค์การบริหารส่วนตําบลมี
หน้าท่ีควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความม่ันคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนคําขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชําระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)        จํานวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สําเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต         จํานวน ๑ ชุด  

- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต            จํานวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน    
 จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาหลักฐาน โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง      จํานวน ๑ ชุด 
 



- ๑๒ – 
 

๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดิน                       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน                         จํานวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต                 จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต                   

 จํานวน ๑ ชุด 
๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มาย่ืนขออนุญาตด้วยตนเอง  

- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์       จํานวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จํานวน ๑ ฉบับ    
๙. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม        
 จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคํานวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนท่ีใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จํานวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม     จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนท่ีสังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพ้ืน    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 รายการคํานวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นข้ึนไป) 
ค่าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน           ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน         ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง       ฉบับละ      ๕       บาท  

 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓ – 
 

 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซ่ึงมีพ้ืนท่ีรองรับนํ้าหนักนํ้าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหน่ึงตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนท่ีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซ่ึงต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายนํ้า รั้ว หรือกําแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



- ๑๔ – 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับคําร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  ๒. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ     ๓. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหน้าท่ีประสานไปยังหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกนํ้า  ๔. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งนํ้า กรณีรถบรรทุกนํ้าว่าง 
    จะดําเนินการจัดส่งนํ้าได้ทันที 
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   ๕. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล   
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.๑ ในเขตตําบลไม่ต้องใช้เอกสาร 
๑.๒ นอกเขตตําบล 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
นอกเขตตําบล คิดค่านํ้ามันรถบรรทุก กิโลเมตรละ ๕ บาท  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  



- ๑๕ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับคําร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    เพ่ือสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีสํารวจความเสียหายเบ้ืองต้น    ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบ้ืองต้นแก่ผู้ได้รับภัย   ๔. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
๕. รายงานอําเภอทราบเพ่ือดําเนินการ   ๕. ท่ีว่าการอําเภอตระการพืชผล  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 

 
 
 
 



- ๑๖ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง  ๒. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๑๐ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  ๓. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    ๔. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ๕. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  

 
 



- ๑๗ – 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. งานจัดเก็บรายได้    ส่วนการคลัง 
๒. รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการภายใน ๓ วัน  ๒. งานจัดเก็บรายได้    ส่วนการคลัง 
    นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ   
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดําเนินการ    ๓. งานจัดเก็บรายได้    ส่วนการคลัง 
๔. ผู้บริหารพิจารณา      ๔. งานจัดเก็บรายได้    ส่วนการคลัง 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๕. งานจัดเก็บรายได้    ส่วนการคลัง 
   คําขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า     จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน      จํานวน ๑ ฉบับ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



- ๑๘ – 
ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

ลําดับท่ี ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 กิจการท่ีเก่ียวกับการเลี้ยงสัตว์   
๑ การเลี้ยงสัตว์บก  สัตว์ปีก  สัตว์น้ํา สัตว์เลื้อยคลานหรือแมลง 

๑.๑ การเลี้ยงสุกรขุน สุกรพันธุ์ จํานวน  ๒๐  ตัวข้ึนไป 
๑.๒ การเลี้ยงสุกรขุน สุกรพันธุ์ จํานวน  ๑๐  ตัวข้ึนไป  
      แต่ไม่เกิน ๒๐ ตัว 
๑.๓ การเลี้ยงเป็ด ไก่ ห่าน นกทา ต้ังแต่ ๑๐๐ ตัวข้ึนไป 

 
๕๐๐ 
๑๐๐ 

 
๒๐๐ 

 
- 
- 
 
- 
 

 กิจการเก่ียวกับการสัตว์ และผลิตภัณฑ์   
 กาฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานท่ีจําหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายใน

ตลาด การฆ่าเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๒.๑ การฆ่าโค กระบือ กุกร 
๒.๒ การฆ่าสัตว์ปีก 
๒.๓ การสะสมเขาสัตว์ หมักหนังสัตว์ยังไม่ได้แปรรูป 

 
 

๑,๐๐๐ 
๓๐๐ 
๕๐๐ 

 
 
- 
- 
- 
 

 กิจการเก่ียวกับเครื่องด่ืม อาหาร นํ้าด่ืม   
 การผลิต การหมัก การสะสมปลาร้า ปลาเจ่า ยกเว้นการผลิตใน

ครัวเรือนเพ่ือบริโภค 
๓.๑ การผลิตหมูยอ ไส้กรอกด้วยเครื่องจักร 
๓.๒ การผลิตลูกชิ้นด้วยเครื่องจักร 
๓.๓ การผลิตนํ้าด่ืม นํ้าแข็งด้วยเครื่องจักร 
๓.๔ การผลิตไอศครีม 

 
 

๕๐๐ 
๕๐๐ 

๑,๐๐๐ 
๓๐๐ 

 
 
- 
- 
- 
- 
 

 กิจการเก่ียวกับการเกษตร   
 การผลิตแป้งมันสําปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน

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 (สีได้ตํ่ากว่า ๖ เกวียน/๒๔ ชั่วโมง) 
๔.๕ การสะสมปุ๋ยเคมีต้ังแต่ ๒๐๐ กระสอบข้ึนไป 
๔.๖ การสะสมมันสําปะหลัง ปอ หรือขนถ่าน 
 

 
 

๑,๕๐๐ 
๑,๐๐๐ 

๕๐๐ 
๑๐๐ 
๕๐๐ 
๕๐๐ 

 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 

 
 
 



- ๑๙ - 
 

ลําดับท่ี ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 การเก่ียวกับแร่หรือโลหะ   
 ๕.๑ การกลึง การเจาะ การเชื่อม การตี การตัด การประสาน การรีด

การตัดโลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า 
๕.๒ การเชื่อม การชุบโลหะด้วยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก โคเม่ียม นิเกิล 
หรือโลหะอ่ืนๆ 
 

 
๕๐๐ 

 
๕๐๐ 

 
- 
 
- 
 

 กิจการเก่ียวกับรถยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล   
 ๖.๑ การต่อ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพ่นสี การพ่นสาร

กันสนิมรถยนต์ ต้ังศูนย์ถ่วงล้อ การซ่อม การปรับแต่งระบบปรับ
อากาศหรืออุปกรณ์เป็นส่วนประกอบรถยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
๖.๒ ประกอบธุรกิจเก่ียวกับการจัดต้ังศูนย์บริการคาร์แคร์ ล้าง อัดฉีด
ยานยนต์ หรือเครื่องจักรกล 
๖.๓ การจัดผ้าเบรก ผ้าคลัส 
๖.๔ การปะยาง หรือเชื่อมยาง 
 

๕๐๐ 
 
 
 

๓๐๐ 
๓๐๐ 

๒๐๐๐ 

- 
 
 
 
- 
- 
- 

 กิจการเก่ียวกับทําไม้   
 ๗. การเลื่อย การซอย การขัด การใส การเจาะ การขุดร่อง การทําค้ิว

หรือการตัดไม้ด้วยเครื่องจักร 
 

 
๑,๐๐๐ 

 
- 

 กิจการเก่ียวกับการบริการ   
 ๘.๑ การจัดให้มีการแสดงดนตรี เต้นรํา รําวง คาราโอเกะ หรือการ

แสดงอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
๘.๒ การประกอบกิจการเสริมสวย ตัดผม ยกเว้นแต่กิจการท่ีอยู่ใน
บังคับตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
๘.๓ การประกอบสวนสนุก วิดีโอเกมส์ 
๘.๔ การประกอบการห้องปฏิบัติทางการแพทย์ การสาธารณะสุข 
วิทยาศาสตร์หรือสิ่งแวดล้อม 
 

๕๐๐ 
 

๓๐๐ 
 

๓๐๐ 
 

๓๐๐ 

- 
 
- 
 
- 
 
- 

 กิจการเก่ียวกับสิ่งทอ   
 ๙ การเย็บผ้า ตัดผ้าด้วยเครื่องจักรต้ังแต่ ๕ เครื่องข้ึนไป 

 
๓๐๐ - 

 กิจการเก่ียวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์หรือวัสดุอ่ืนท่ีคล้ายคลึงกัน   
 ๑๐ การผลิตเครื่องใช้ด้วยซีเมนต์ หรือวัสดุท่ีคล้ายคลึงกัน การสะสม

ซีเมนต์ หิน ทรายหรือวัสดุท่ีคล้ายคลึงกัน 
 

๕๐๐ - 

 



- ๒๐ - 
 

ลําดับท่ี ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 กิจการเก่ียวกับปิโตรเลียม ถ่านหินหรือสารเคมี   
 ๑๑.๑ การสะสม การขนถ่ายก๊าซ เพ่ือจําหน่าย 

๑๑.๒ การสะสม การขนส่งนํ้ามันปิโตรเลียมหรือผลิตภัณฑ์ปิโตรเลียม
ต่างๆ 
        ก. สะสมลักษณะต้ังป้ัมนํ้ามัน จําหน่ายนํ้ามันเชื้อเพลง 
        ข. การสะสมเพ่ือจําหน่าย ท่ีไม่อยู่ในลักษณะตามข้อ ก 
๑๑.๓ การล้างฟิล์มถ่ายรูป หรือฟิล์มรถยนต์ 
๑๑.๔ การสะสมหรือการขนส่งดอกไม้เพลิงหรือสารเคมีอันเป็น
ส่วนประกอบในการผลิตดอกไม้เพลิง 
๑๑.๕ การสะสมหรือการขนส่งยาปราบศัตรูพืช 
 

๕๐๐ 
 
 

๓๐๐ 
๑๐๐ 
๓๐๐ 

 
๒๐๐ 

 
 

๒๐๐ 

- 
 
 
- 
- 
- 
 
- 
 
 
- 

 กิจการอ่ืนๆ ๑๐๐ - 
 ๑๒.๑ การพิมพ์หนังสือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วย

เครื่องจักร 
๑๒.๒ การซ่อม การผลิต เครื่องอิเล็คโทรนิกส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์
อิเล็คทรอนิก อุปกรณ์ไฟฟ้า 
๑๒.๓ การพิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
๑๒.๔ การสะสมสิ่งของชํารุดใช้แล้ว หรือเหลือใช้(ค้าของเก่า) 
๑๒.๕ รับเหมาก่อสร้าง 

 
๓๐๐ 
๒๐๐ 

 
๒๐๐ 
๕๐๐ 
๕๐๐ 

 

 
- 
- 
 
- 
- 
- 

 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๒๑ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
๒. รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ    ๒. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
   ภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดําเนินการ    ๓. งานโยธา กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
   คําขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบคําขอรับใบอนุญาต       จํานวน ๑ ชุด 

๒. รูปถ่ายขนาด ๑ น้ิว         จํานวน ๒ รูป 
  ๓. สําเนาบัตรประจําตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ   จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๕. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  

๖. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง  
   
 
 
 
 
 



- ๒๒ - 
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต      จํานวน ๑ ชุด 

๒. รูปถ่ายขนาด ๑ น้ิว         จํานวน ๒ รูป 
  ๓. สําเนาบัตรประจําตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ   จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๕. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  

๖. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง  
  ๗. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม     จํานวน ๑ ฉบับ  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม/ใบแทนใบอนุญาต      จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๑. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ   จํานวน ๑ ชุด 

๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบการ     จํานวน ๒ รูป 
๓. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 

              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง    จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  
  ๑.ย่ืนคําขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ       จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๒เอกสารแจ้งความต่อสถานีตํารวจ กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย    จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๓.ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีชํารุดในสาระสําคัญ   จํานวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
 

ลําดับ ประเภทตลาด อัตราค่าธรรมเนียม 
ฉบับละ(บาท/ปี) 

๑. 
 

๒  
 
 
 
 

๓ 

ตลาดประเภทท่ี ๑ 
 
ตลาดประเภทท่ี ๒ 

(๑) ขนาดพ้ืนท่ีประกอบการไม่เกิน  ๑ ไร่ 
(๒) ขนาดพ้ืนท่ีประกอบการไม่เกิน  ๒ ไร่ 
(๓) ขนาดพ้ืนท่ีประกอบการเกินกว่า ๒ ไร่ ข้ึนไป 

 
การต่อใบอนุญาตการควบคุมกิจการตลาดให้เป็นไปตามอัตราใน
ตลาด ประเภทท่ี ๑ หรือตลาดประเภทท่ี ๒ แล้วแต่กรณี 

๑,๕๐๐ 
 
 

๓๐๐ 
๕๐๐ 

๑,๐๐๐ 
 



- ๒๓ - 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๔ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   เปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
๒. รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ    ๒. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
   ภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดําเนินการ    ๓. งานโยธา  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   คําขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. สําเนาบัตรประจําตัวสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต(รับรองสําเนา)   จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ   จํานวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
   ๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทน จํานวน ๑ ฉบับ 

   นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๔. หนังสือมอบอํานาจ        จํานวน ๑ ฉบับ 
 

 
 
 
 

 
 
 



- ๒๕ - 
 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 

  เอกสารประกอบ 
    ๑. แบบคําขอต่อใบอนุญาต       จํานวน ๑ ฉบับ 
       ๒. สําเนาใบอนุญาตเดิม        จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานประกอบการ     จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓.ใบแทนใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๔.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบการ     จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีมอบอํานาจ      จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๖.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว   จํานวน ๑ ฉบับ 
     ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  (หากเป็นสําเนาเอกสารให้รับรองสําเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต ชํารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ย่ืนคําขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ       จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๒เอกสารแจ้งความต่อสถานีตํารวจ กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย    จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๓.ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีชํารุดในสาระสําคัญ   จํานวน ๑ ฉบับ  
 
ค่าธรรมเนียม 

การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีประกอบ
กิจการไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 

ลําดับที ่ ประเภท อัตราค่าธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทต่อปี) 

๑ 
 

การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและ สถานท่ีสะสมอาหาร  
ก.พ้ืนท่ีประกอบการไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๕๐ 
ข.พ้ืนท่ีประกอบการกว่า ๒๕ ตารางเมตร แตไ่มเ่กิน ๕๐ ตารางเมตร ๑๐๐ 
ค.พ้ืนท่ีประกอบการกว่า ๕๐ ตารางเมตร แตไ่มเ่กิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๒๐๐ 
ง.พ้ืนท่ีประกอบการกว่า ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๓๐๐ 

 จ.พ้ืนท่ีประกอบการกว่า ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๓๐๐ ตารางเมตร ๕๐๐ 
           

ลําดับที ่ ประเภท อัตราค่าธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทต่อปี) 

๒ ก.พ้ืนท่ีประกอบการกว่า ๓๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ 
ข.พ้ืนท่ีประกอบการเกินกว่า ๕๐๐ ตารางเมตรข้ึนไป ๑,๐๐๐ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในพ้ืนท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
๒. รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ    ๒. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
   ภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดําเนินการ    ๓. งานโยธา  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   คําขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตต้ังวางขาย 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว  จํานวน ๓ รูป  
              ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๓. สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจําหน่าย   จํานวน ๑ ฉบับ  
              (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
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๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่าย    จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ังจําหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี)   จํานวน ๑ ฉบับ 
      
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต         จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒.สําเนาทะเบียนบ้านของสถานท่ีประกอบการ     จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๓.บัตรประจําตัวของผู้รับใบอนุญาต      จํานวน ๑ ฉบับ 
             และผู้ช่วยจําหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาด้วย) 
  ๔.หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 
            กรณีไม่สามารถมาย่ืนคําขอด้วยตนเอง 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขอใบอนุญาต 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาต 
  ๑.ย่ืนคําขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ       จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๒เอกสารแจ้งความต่อสถานีตํารวจ กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย    จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๓.ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีชํารุดในสาระสําคัญ   จํานวน ๑ ฉบับ  
 
ค่าธรรมเนียม 
การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ลําดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 
๑ ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ จําหน่ายโดย   

ลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหน่ึงท่ีใดเป็นปกติ   
(๑)  สถานท่ีใช้ประกอบการค้า มีพ้ืนท่ีไม่น้อยกว่า ๑๐ ตารางเมตร ๑๐๐ บาท/ปี 
(๒) สถานท่ีใช้ประกอบการค้า มีพ้ืนท่ีเกินกว่า ๑๐ ตารางเมตร ข้ึนไป ๓๐๐ บาท/ปี 

๒ ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย 

๒๐ บาท 

  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
      (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรบการสงเคราะห์
ให้ย่ืนคําขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเอง
โดยจะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้  
  
หลักเกณฑ์  
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี       
     ๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว  
     ๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  
     ๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรอไม่สามารถประกอบอาชีพ 
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซ้อน 
หรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรฐัเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
 
วิธีการ  
    ๑. ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ท่ีทําการองค์การ 
บริหารส่วนตําบลโคกจานด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้   
    ๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติ ว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา 
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซอนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ 
ของรัฐ      
    ๒.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความประสงค์
ต่อองค์การบริหารส่วนตําบลแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป เพ่ือพิจารณาใหม่ 
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ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนแบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  ๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(ระยะเวลา ๔๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอข้ึนทะเบียน   ๒. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(ระยะเวลา ๓ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบ้ียยังชีพ    ๓. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ผู้ผู้ป่วยเอดส์ (ระยะเวลา ๒ วัน) 
๔. นํารายชื่อผู้ป่วยเอดส์      ๔. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
เสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้้ สนง.ท้องถ่ินจังหวัดทราบ  ๕. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๓ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร        จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวา่ป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จํานวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑ 
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 



- ๓๐ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
        (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินพ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงิน 
เบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
    
หลักเกณฑ์  
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
 1. มีสัญชาติไทย  
 2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน ตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  
 4.ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
 ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ 
เงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือน
ไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอแทนโดย
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  
  
  วิธีการ  
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน 
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์การบริหารส่วนตําบล
โคกจาน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจานในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผูไ้ด้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว  
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแหงใหม่ท่ีตนย้ายไป 
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ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  ๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอข้ึนทะเบียน   ๒. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบ้ียยังชีพความพิการ   ๓. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถ่ินจังหวัดทราบ  ๕. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอลงทะเบียนผู้พิการ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ  

   ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน          จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจานโทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑ 
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
        (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ินพ.ศ. ๒๕๕๒ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
หลักเกณฑ์  
    ๑. มีสัญชาติไทย  
    ๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน ตามทะเบียนบ้าน  
    ๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหารส่วน
ตําบลโคกจานแล้ว  
    ๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน ได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียน
รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปน้ี 
       ๑. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดด้วยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ   
       ๒. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี 
ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
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วิธีการ  
๑. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการก็ได้ 
 ๒. กรณีผู้สูงอายุได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือว่าเป็น
ผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบแล้ว 
 ๓ .กรณีท่ีผู้มีสิทธิได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อไป ต้องไป  
 แจ้งต่อองค์กรส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้าย 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  ๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอข้ึนทะเบียน   ๒. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบ้ียยังชีพผู้้สูงอายุ   ๓. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถ่ินจังหวัดทราบ  ๕. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑ 
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 

 
 



- ๓๔ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การควบคุมแหล่งเพาะพันธุ์ยุงลาย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
 ให้บริการกําจัดยุงในอาคาร หรือเคหะสถานหรือสถานท่ีใดๆในกรณีเกิดโรคไข้เลือดออก และป้องกันโรค
ไข้เลือดออกภายในเขตตําบล 
 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน ในห้วงเดือน พฤษภาคม – สิงหาคม และการระบาดของ 
       โรคไข้เลือดออก  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับแจ้งการระบาดของโรคไข้เลือดออก   ๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีออกดําเนินการฉีดพ่นยา   ๒. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน  
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ  

            
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑ 
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ       การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วน 
        ตําบลโคกจาน        
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ส่วนการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  ๑. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. โทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
๓. โทรสาร : ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑     ๒. ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
๔. เว็บไซต์ : www.kokjan.go.th         (พักเท่ียง เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น.) 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในพ้ืนท่ีองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือเข้าศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี ๑ จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี ๔ ท่ีอยู่ในเขตพ้ืนท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนตําบล
โคกจานทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 
  องค์กรปกครองส่วนตําบลโคกจาน จะตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา
และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบล
โคกจานและสถานศึกษาพร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษา
ท่ีเด็กจะเข้าเรียน ๑ ปี  
  องค์กรปกครองส่วนตําบลโคกจานและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ   
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑ 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียน
ในสถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานท่ีท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 

๑ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

๒ 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

๕ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

 
ระยะเวลา  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน ๖ วัน 
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เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 

๑. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร        จํานวน    ๑   ฉบับ 
   (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
๒. ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง    จํานวน    ๑   ฉบับ 
   (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
๓. ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ)      จํานวน    ๑   ฉบับ 
๔. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร       จํานวน    ๓   ฉบับ 
๕. กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปน้ีแทน  
(๑) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
(๒) หากไม่มีเอกสารตาม (๑) ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองทําบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มท่ีองค์การ 
     บริหารสว่นตําบลโคกจานกําหนด 
     -    ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

- การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  โทรศัพท์ : ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ : www.kokjan.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การควบคุมกิจการรถดูดส่ิงปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขอพร้อมเอกสารประกอบกิจการ ๑. ส่วนการคลัง  
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอประกอบการ  ๒. ส่วนการคลัง  
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๓. เสนอขอใบอนุญาต     ๓. สํานักงานปลัด  
   (ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๒๐ นาที  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอประกอบกิจการการจัดเก็บส่ิงปฏิกูล/ใบแทน 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  จํานวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาคู่มือรถยนต์         จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. จํานวนรายการวัสดุอุปกรณ์สําหรับประกอบกิจการ   จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๕. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูขออนุญาตประกอบการไม่สามารถไปย่ืนคําขอด้วยตัวเองได้) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าใบอนุญาต จํานวน ๒,๐๐๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑ 
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 
งานท่ีให้บริการ  การจัดการมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
 ให้บริการในการขออนุญาต เก็บ ขน หรือกําจัดมูลฝอยติดเช้ือในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
โคกจาน 
 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: ๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
๒. รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ    ๒. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
   ภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดําเนินการ    ๓. งานโยธา กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. งานจัดเก็บรายได้   ส่วนการคลัง 
   คําขอทราบ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบคําขอรับใบอนุญาต       จํานวน ๑ ชุด 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ   จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  

๕. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง  
   
 
 



 
- ๓๙ - 

 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต      จํานวน ๑ ชุด 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัว/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ   จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  

๕. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง  
  ๖. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม     จํานวน ๑ ฉบับ  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม/ใบแทนใบอนุญาต      จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๒. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ   จํานวน ๑ ชุด 

๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบการ     จํานวน ๒ รูป 
๔. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 

              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง    จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๕. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน ๑ ฉบับ 
     ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
 ๖. สําเนาบันทึกการแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี      จํานวน ๑ ฉบับ 
               
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  
  ๑.ย่ืนคําขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ       จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๒เอกสารแจ้งความต่อสถานีตํารวจ กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย    จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๓.ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองการแจ้งเดิม/กรณีชํารุดในสาระสําคัญ   จํานวน ๑ ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๐ - 
 

บัญชีอัตราข้ันสูง 
ท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 

เรื่อง การจัดการมูลฝอยติดเช้ือ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

ค่าเก็บขนมูลฝอยติดเช้ือ 
(๑) ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นรายเดือน 

๑.๑ วันหน่ึงๆ มีปริมาณไม่เกิน ๑๓ ลิตร    เดือนละ ๓๐๐ บาท 
๑.๒ วันหน่ึงๆ 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 
      (ท้ังน้ีให้กําหนดเป็นอัตราตามระยะทางท่ีเก็บ ขน) 
๒.๒ กรณีท่ีมีน้ําหนักไม่เกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือไม่เกิน ๕๐๐ ลิตร 
      ให้คิดอัตราเพ่ิมข้ึนอีก      ครั้งละ   ๔๐๐ บาท 
๒.๓ กรณีท่ีมีน้ําหนักเกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือเกิน ๕๐๐ ลิตร 
      ให้คิดค่าเก็บ ขน เพ่ิมข้ึน ในอัตราทุกๆ ๗๕ กิโลกรัม 
      หรือทุกๆ๕๐๐ กิโลกรัมหรือเศษของ ๗๕ กิโลกรัม หรือ ๕๐๐ ลิตร หน่วยล่ะ ๔๐๐ บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์:๐-๔๕๒๙-๖๐๒๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๑ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ       การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท(กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กร  
                         ปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน 
สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน  ๑. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. โทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
๓. โทรสาร : ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑    ๒. ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
๔. เว็บไซต์ : www.kokjan.go.th        (พักเท่ียง เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น.) 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ทายาทผู้มีสิทธิยื่นคําขอรับบําเหน็จ   ๑. งานบุคลากร สํานักปลัด 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒. งานบุคลากร สํานักปลัด 
    ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย) 
๓. เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา    ๓. งานธุรการ  สํานักงานปลัด  
   (ระยะเวลา ๖ วัน/ราย) 
๔. สั่งจ่ายเงินบําเหน็จพิเศษ    ๔. งานการเงินและบัญชี ส่วนการคลัง  
   (ระยะเวลา ๘ วัน/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

๑. แบบคําขอรับบําเหน็จลูกจ้าง      จํานวน ๑ ฉบับ  
๒. หนังสือรับรองการใช้เงิน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาใบมรณะบัตร         จํานวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคกจาน โทรศัพท์: ๐๔๕-๒๙๖-๐๒๑ 
หรือเว็บไซต์ http:// www.kokjan.go.th  
 


