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องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 



 
คำนำ 

 
 ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคา 2558 มาตรา 7 ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการ
อนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจันได้ ซึ่งถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา 20 และมาตรา 29 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
    

องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ    จัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน    วันจันทร์ - วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 073-719655 ต่อ 103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
                                               ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่  ป้ายแสดงชื่อ  ยี่หอ้ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอื่นเพื่อหารายได ้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาได้ทีว่ัตถุใดๆ ดว้ยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน
แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นเอกสาร     1. งานพัฒนาและจดัเกบ็รายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา 1 นาที) 

2. ตรวจสอบเอกสาร    2. งานพัฒนาและจดัเกบ็รายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

3. ออกใบเสร็จ     3. งานพัฒนาและจดัเกบ็รายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
กรณีป้ายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน      จำนวน 1 ฉบับ 
กรณีป้ายที่ติดตัง้ใหม ่

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม      จำนวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท     จำนวน 1 ฉบับ 



5. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรอืใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย  จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
1. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 

1.1 การคำนวณพื้นที่ป้าย 
  1.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได ้
 

 

 

 

 

  1.1.2 ป้ายที่ไม่มีกำหนดขอบเขตได้ 
                     ถือตวัอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสดุเป็นขอบเขตเพื่อกำหนด สว่นที่กวา้งที่สุด ยาว
ที่สุด แล้วคำนวณตาม 1.1.1 
  1.1.3 คำนวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
 1.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี ้
 

อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 
ลักษณะ บาท 
1) อักษรไทยล้วน 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 
3) ป้ายดังต่อไปนี ้
    ก. ไม่มีอักษรไทย 
    ข. อักษรไทยบางส่วนหรือท้ังหมดอยู่ใต้ หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 
4) ป้ายที่เปล่ียนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรอืเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษี
ป้ายแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอตัรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และ
ให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 
5) ป้ายใดเสียต่ำกว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 

3 
20 
40 

 
การคำนวณภาษีป้าย ใหค้ำนวณโดยนำพื้นที่ป้ายคูณด้วยอตัราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มพีื้นที่ 
10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
10,000 หาร 500 คณู 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 × 20 = 400) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
2. กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 

 
 
 

ส่วนกว้างทีสุ่ด × สว่นยาวที่สุดของขอบเขตป้าย 



การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน โทรศัพท ์: 073-719655 
หรือเว็บไซต์  https://www.kok-chan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.kok-chan.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน    วันจันทร์ - วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 073-719655 ต่อ 103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
                                                             ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้ องค์การ
บริหารส่วนตำบล รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการใน
การยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนำ
หลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ในการทำธุรกรรมได้ องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจันได้เปิดให้บริการ
แก่ ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน ตั้งแต่
บัดนี้เป็นต้นไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)  กองคลัง อบต. 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 
4. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 25 นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชน์ (ตั้งใหม)่ เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน 1 ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน 1 ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบการไม่ได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

-หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จำนวน 1 ฉบับ 
-สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน 1 ฉบับ 



-สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน 1 ฉบับ 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จำนวน 1 ฉบับ 
-สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน 1 ฉบับ 

 5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม    ดังนี้          
  -หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   จำนวน 1 ฉบับ 
  -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 
 6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือ
ให้เช่า จากเจ้าจองลิขสิทธิ์ 
 7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชน์ (เปลี่ยนแปลง)  เอกสารที่ใช่ ได้แก่   

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน 1 ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน 1 ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน 1 ฉบับ 
4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

-หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
-สำเนาทะเบียนหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
-สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 

 5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  -หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
 6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่   

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

-สำเนาใบมรณบัตร 
-สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 

 6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  -หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 50 บาท 
 2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้ง 20 บาท 
 3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ 20 บาท 
 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ 30 บาท 
 5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารที่เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ
รายหนึ่ง เรียกเก็บ ครั้งละ 20 บาท 
 6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 
ฉบับละ 30 บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน โทรศัพท ์: 073-719655 
หรือเว็บไซต์  https://www.kok-chan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.kok-chan.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน    วันจันทร์ - วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 073-719655 ต่อ 104   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   
      ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล
ต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วน
ตำบลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรั กษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์
ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)       จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต        จำนวน ๑ ชุด  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต           จำนวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ชุด 



๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง     จำนวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                        จำนวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสรา้งอาคารชดิเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชดิเขตที่ดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชดิเขต       จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชดิเขต            จำนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตดว้ยตนเอง  
- หนังสือมอบอำนาจพรอ้มติดอากรแสตมป์      จำนวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารที่มี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม)       จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคำนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมพีืน้ที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จำนวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)  
จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชพีสถาปัตยกรรม    จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น    ๑๓.๔ รูปดา้น ๔ ดา้น 
    ๑๓.๕ รูปตดั ๒ ดา้น    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
    ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสรา้ง (คาน,เสา,ฐานราก) 
    ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟา้, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นข้ึนไป) 
ค่าธรรมเนียม 
 ๑. ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร      ฉบับละ  ๒๐ บาท  
 ๒. ใบอนุญาตดดัแปลงอาคารบ้านเรือน     ฉบับละ  ๑๐ บาท  
 ๓. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน    ฉบับละ  ๑๐ บาท  
 ๔. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน   ฉบับละ  ๒๐ บาท  
 ๕. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ  ๑๐ บาท  
 ๖. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ      ๕        บาท  
 ๗. คา่ธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรอืดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

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

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพื้นทีร่องรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร คา่ธรรมเนียมใน
อัตรา 



  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื้นทีท่ี่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รัว้ หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2543 
4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 
5. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน โทรศัพท ์: 073-719655 
หรือเว็บไซต์  https://www.kok-chan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.kok-chan.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ    การรบัแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน   วันจันทร์ - วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 073-719655 ต่อ 105  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
                                               ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้สูงอายุและผู้พิการยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสาร 1. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล
ประกอบ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน  2. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล
(ระยะเวลา 1 วัน) 

3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รบัเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 3. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

4. นำรายชื่อผูสู้งอายุและผูพ้ิการ เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 4. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล 
อนุมัติ (ระยะเวลา 7 วัน) 

5. แจ้งรายชื่อผู้มีสทิธิรับเงินให้ สำนักงานท้องถ่ินจังหวัดทราบ 5. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน (หลักจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียน       จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร      จำนวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตวัประชาชน 

ของผู้ยื่นแทนด้วย(กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) จำนวน 1 ฉบับ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพ 



ชีวิตคนพกิาร        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียน       จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร     จำนวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 

ของผู้ยื่นแทนด้วย (กรณผีู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน โทรศัพท ์: 073-719655 
หรือเว็บไซต์  https://www.kok-chan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.kok-chan.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ    การรบัแจ้งข้ึนทะเบียนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน   วันจันทร์ - วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 073-719655 ต่อ 105  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
                                               ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองรับแบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) และ ดร.02 
2. ยื่นแบบคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  1. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล 

(ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน  2. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล 

(ระยะเวลา 1 วัน)      
4. เจ้าหน้าที่นำข้อมูลลงระบบเด็กแรกเกิด   3. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล 

(ระยะเวลา 5 นาที/ราย)           
5. นำรายชื่อเดก็แรกเกิด เสนอผู้บริหารท้องถิ่น  4. สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบล 

พิจารณาอนุมตัิ (ระยะเวลา 7 วัน)           
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)      
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนเด็กแรกเกิด   

1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)     จำนวน 1 ฉบับ 
2. แบบคำรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)   จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกดิ      จำนวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองรายได้หรอืใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ จำนวน 1 ฉบับ 

ประจำเป็นสมาชิกในครวัเรือนที่เป็นเจ้าหน้าที่รัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรอืพนักงานบริษัท)  (ถ้าม)ี       
5. เอกสารหรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั บัตรหรือเอกสารอื่นใด 

ที่แสดงสถานะหรือตำแหน่งของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2  จำนวน 1 ฉบับ      



6. สำเนาหน้าแรกสมุดบัญชเีงินฝากของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพื่อการ 
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด       จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม    
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชนว่าด้วยการจา่ยเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565   
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน โทรศัพท ์: 073-719655 
หรือเว็บไซต์  https://www.kok-chan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.kok-chan.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ    ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน   วันจันทร์ - วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 073-719655 ต่อ 103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
                                               ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก ่พื้นทีด่ิน พื้นที่ที่เป็นภูเขาและพื้นที่ที่มีน้ำ สิ่งปลูกสรา้ง อาคาร โรงเรือน 
ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอยา่งอื่นที่บุคคลอาจเขาอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้  รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกันซึ่งตามปกติใช้
ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรอืน สิ่งปลูกสร้างนั้นๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหา
ผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศยัของตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมี
ค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 
 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

- ผู้เป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
- ผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ 

 
ระยะเวลาการยื่นแบบและชำระภาษี 

1. อปท.แจ้งประเมินภายในเดือนกุมภาพันธ ์
2. ผู้เสียภาษีชำระภาษีภายในเดือน เมษายน 
3. ไม่ชำระภาษีภายในเดือนเมษายน (เงินเพิ่มร้อยละ 1 ตอ่เดือน) 
4. อปท.มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม ระยะเวลาในหนังสือแจ้งเตือนไม่น้อยกว่า 15 วนั 

(ชำระภาษีย้อนหลังเดือน เมษายน แต่ก่อนมีหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10) 
5. ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งเตือน (ชำระภาษีภายในกำหนดของ หนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อยละ 

20) 
6. ครบกำหนด 15 วัน ไมม่าชำระภาษี เสียเบี้ยประร้อยละ 40 ของภาษีคา้งชำระ แจ้งลูกหน้ีภาษคี้าง

ชำระให้สำนักงานที่ดินภายในเดือนมิถุนายน 
7. ยึด อายดั เมื่อพ้นกำหนด 90 วัน นับแต่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
 
 
 



อัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ที่ดินที่ทิ้งไวว้่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพที่ดิน 3 ปี ตดิต่อกัน ปีที่ 4 ให้เก็บเพิ่มข้ึนอีก 0.3 
ทุก 3 ปี แต่ไม่เกินร้อยละ 3 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. ยื่นเอกสาร      1. กองคลัง องค์การบรหิารส่วนตำบล 
(ระยะเวลา 1 นาที่) 

2. ตรวจสอบเอกสาร     2. กองคลัง องค์การบรหิารส่วนตำบล 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

3. ออกใบเสร็จ      3. กองคลัง องค์การบรหิารส่วนตำบล 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที 
ใช้ระยะเวลาการให้บริการ 10 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 

1. บัตรประจำตวัประชาชนหรือบัตรที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ 
2. สำเนาทะเบียน 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน โทรศัพท ์: 073-719655 
หรือเว็บไซต์  https://www.kok-chan.go.th 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

https://www.kok-chan.go.th/

