
 

1 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชนในการให้บริการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 
(ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 
อ าเภอป่าบอน  จังหวัดพัทลุง 

โทรศัพท์/โทรสาร  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘-๙ 

 



 

2 คู่มือประชาชน 

 

 

  การให้บริการประชาชน  ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการท่ีต้องบริการและ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากท่ีสุด องค์การบริหารส่วนต าบล
โคกทราย  เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าท่ีในการบริการประชาชนในด้านต่างๆ 
เช่นการช าระภาษีท้องถิ่นงานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค งานช่วยเหลือสาธารณภัย  งานรับแจ้ง
เรื่องราวร้องทุกข์ และงานจดทะเบียนพาณิชย์  เป็นต้น 

        คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลโคกทรายฉบับนี้   
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
โคกทราย และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลโคกทรายให้สามารถ
ติดต่อประสานงานเร่ืองต่างๆ  ได้อย่างรวดเร็ว  ราบรื่นไร้อุปสรรค มีประสิทธิภาพสร้างความมั่นใจ
ส าหรับผู้ติดต่อราชการ 

       องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติดต่อ
ราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน  ตามเจตนารมย์ หากมีข้อ
สงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  สามารถติดต่อสอบถามได้ตามหมายเลขโทรศัพท์ใน
คู่มือฉบับนี ้

 

  

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 คู่มือประชาชน 

 

สารบัญ 

เร่ือง          หน้า 

 หน่วยงานรับผิดชอบ       ๑ 
 ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการประชาชน    ๒ 
 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี      ๓ 
 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน     ๕ 
 การจัดเก็บภาษีป้าย       ๗ 
 การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค      ๙ 
 การช่วยเหลือสาธารณภัย      ๑๐ 
 การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์      ๑๑ 
 การจดทะเบียนพาณิชย์      ๑๒ 
 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ๑๔ 
 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด      ๑๕ 
 การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ๑๖ 
 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ   ๑๗ 
 การขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์ประปา     ๑๘ 
 การช าระค่าน้ าประปา       ๑๙ 
 การจดทะเบียนคนพิการ และต่ออายุสมุดประจ าตัวคนพิการ  ๒๐ 
 การขออนุญาตขยายเขตจ าหน่ายไฟฟ้า     ๒๒ 
 การรับรองก่อสร้างบ้าน      ๒๓ 
 การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ     ๒๔ 
 การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ     ๒๕ 

 

 

 

 

 

 



 

4 คู่มือประชาชน 

 

หน่วยงานและความรับผิดชอบ 

ส านักงานปลัด อบต. 
   ส านักงานปลัด อบต. เป็นหน่วยงานท่ีมีประชาชนติดต่อขอรับบริการอยู่เสมอเนื่องจากมี

หน้าท่ีให้บริการประชาชนไม่ว่าจะเป็น  การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค  การช่วยเหลือสาธารณภัย 
การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  การจดทะเบียนพาณิชย์ งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น  งานนิติกรรม
สัญญา  รวมท้ังสายงานธุรการ  งานบุคลากร  งานวิเคราะห์นโยบายและแผนก็อยู่ในความรับผิดชอบ
ของส านักงานปลัด อบต.ด้วย 

กองคลัง   
   กองคลังมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน  และจัดหารายได้ท่ีเกิดจากภาษีของ

ประชาชนเพื่อน ามาจัดสรร และจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพื่อกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการ
และกิจกรรมต่างๆ  เพื่อให้สามารถบริหารจัดการด้านต่างๆ  ได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส  และสามารถ
ตรวจสอบได้  อันจะน าไปสู่การพัฒนาท้องถิ่นโคกทรายอย่างยั่งยืน 

ส่วนโยธา 
   ส่วนโยธา  เครื่องจักรส าคัญในการด าเนินงานโครงการพัฒนาด้านพื้นฐานสาธารณูปโภค

ต่างๆ ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานท่ีถูกก าหนดไว้อย่างลุล่วงซึ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบเหล่านี้  
ถือเป็นภาระทีส่ าคัญของส่วนโยธา ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน  
และสาธารณูปโภคต่างๆ  เช่นการก่อสร้างปรับปรุง ซ่อมแซม  ถนน  ไฟฟ้า วางท่อระบายน้ า  การ
บริการออกแบบและควบคุมสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   การศึกษาขั้นพื้นฐาน  เปรียบเสมือนการสร้างฐานรองรับสิ่งต่างๆ ท่ีถูกต่อเติมไปอย่างไม่

สิ้นสุด  จึงกล่าวได้ว่า  การศึกษาขั้นพื้นฐานมีความส าคัญและเป็นก้าวแรกของการศึกษา  อันน ามาซึ่ง
ก้าวต่อไปในอนาคต  ส่วนการศึกษาฯ  จึงให้ความส าคัญกับการศึกษามาก โดยพยายามเพิ่มศักยภาพ
ทางการศึกษา  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนและเพิ่มศักยภาพของบุคลากรให้ดีมากขึ้น  เพราะ
การศึกษาถือเป็นสิ่งส าคัญท่ีสุดส าหรับเยาวชนท่ีจะเติบโตเป็นอนาคตที่ดีของประเทศ 

 

 

 

 

 



 

5 คู่มือประชาชน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการประชาชน 

ท่ี กระบวนงานบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
๑ การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี ๓ นาที/ราย 
๒ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๓ นาที/ราย 
๓ การจัดเก็บภาษีป้าย ๓ นาที/ราย 
๔ การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ๓ ชม./ราย 
๕ การช่วยเหลือสาธารณภัย ทันทีท่ีได้รับแจ้ง 
๖ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ๗ วัน/ราย 
๗ การจดทะเบียนพาณิชย์ ๓๐ นาที/ราย 
๘ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๒๐ วัน/ราย 
๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด ๒๐ วัน/ราย 

๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ๒๐ วัน/ราย 
๑๑ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ๒๐ วัน/ราย 
๑๒ การขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์ประปา ๓ นาที/ราย 
๑๓ การช าระค่าน้ าประปา ๓ นาที/ราย 
๑๔ การจดทะเบียนคนพิการและต่ออายุสมุดประจ าตัวคนพิการ ๑ วัน/ราย 
๑๕ การขออนุญาตขยายเขตจ าหน่ายไฟฟ้า ๑ วัน/ราย 
๑๖ การรับรองก่อสร้างบ้าน ๑ วัน/ราย 
๑๗ การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ ๑ วัน/ราย 
๑๘ การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทันทีท่ีร้องขอ 

   
   
   
   

 

 

 

 

 

 

 



 

6 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง อบต.โคกทราย    วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙    ตั้งแต่เวลา๐๘.๓๐-๑๒.๐๐น.และ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภาษีบ ารุงท้องท่ี  ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่  พ.ศ. ๒๕๐๘ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
ที่ดิน  หมายความว่า  พ้ืนที่ดิน  และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขา  หรือท่ีมีน้ าด้วย 
เจ้าของที่ดิน  หมายความว่า  บุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา  หรือนิติบุคคล  ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ใน
ที่ดิน  หรือครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 

เจ้าของที่ดินใดบ้างที่ไม่เสียภาษี 
๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นส่วนสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
๒. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  หรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐ หรือสาธารณะโดยมิได้มาซึ่ง

ผลประโยชน ์
๓. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่น  หรือสาธารณะโดยมิได้หา

ผลประโยชน ์
๔. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ  การศึกษา  หรือการกุศลสาธารณะ โดยมิได้หาผลประโยชน์ 
๕. ทีด่ินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัด  ไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจ

ศาสนาใดศาสนาหนึ่งหรือไม่  หรือท่ีศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
๖. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน  หรือ ฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
๗. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ  การประปา  การไฟฟ้า  หรือการท่าเรือของรัฐ  หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
๘. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน   ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินอยู่แล้ว 
๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการจัดใช้เพื่อสาธารณประโยชน์  โดยเจ้าของ

ที่ดินมิได้ใช้  หรือหาผลประโยชน์ในที่ดินเฉพาะส่วนนั้น 
๑๐. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งที่ท าการขององค์การสหประชาชาติ  ทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติ  หรือ

องค์การระหว่างประเทศอ่ืน  ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 

 

 

 

 



 

7 คู่มือประชาชน 

 

ภาษีบ ารุงท้องท่ีลดหย่อนภาษีได้ 
๑.  ให้บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวหรือหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดพัทลุง และใช้ที่ดินนั้น

เป็นที่อยู่อาศัยของตน  เป็นที่เลี้ยงสัตว์ของตน  หรือประกอบกสิกรรมของตนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกทราย  ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้  จ านวน  ๓ ไร่ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

    ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. เจ้าของเอกสารสิทธิ์ยื่นเอกสาร   งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๑ นาท/ีราย) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
 (ระยะเวลา  ๑  นาท/ีราย) 

๓.  ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)   งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
 (ระยะเวลา  ๑  นาท/ีราย)  

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน  ๓  นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) ภายในเดือนมกราคม  ของทุกๆ ๔ ปี  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. หากไม่ยื่นภายในก าหนด  เสียเงินเพิ่มร้อยละ  ๑๐  ของภาษีท่ีต้องช าระ   
๓. ยื่นช าระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี  หากไม่ยื่นช าระภายในก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒ ต่อ

เดือนของภาษีที่ต้องช าระ (ส าเนาใบเสร็จของปีที่ผ่านมา)    จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 กองคลัง อบต.โคกทราย          วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภาษโีรงเรือนและที่ดิน  ตามพระราชบัญญัติภาษโีรงเรือนและท่ีดิน  พ.ศ. ๒๔๗๕  
โรงเรือน  หมายความว่า  บ้าน ตึกแถว อาคาร ร้านค้า ส านักงาน บริษัท ธนาคาร โรงแรม  โรงภาพยนตร์  
โรงพยาบาล  โรงเรือน แฟลต  หรืออพาร์ทเม้นท์  คลังสินค้า  คอนโดมิเนียม  หกพัก  สิ่งปลูกสร้าง  เช่น  ท่าเรือ  
สะพาน  อ่างเก็บน้ า  ถังเก็บน้ ามัน คานเรือ และแพด้วย  ที่ดินให้กินความถึงทางน้ า  บ่อน้ า  สระน้ า ฯลฯ 
เจ้าของโรงเรือน  มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน โดยเสียเป็นรายปี 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  หมายถึง   ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือน  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่อง
กับโรงเรือน  หรือสิ่งปลูกสร้างนั้นๆ 
ภาษีโรงเรือน  คิดจาก 

๑. การประเมินภาษีโรงเรือน  ประเมินจากค่าเช่าเป็นรายปี  ของปีที่ล่วงมาแล้ว 
๒. ถ้าหาค่าเช่าไม่ได้  ให้คิดจากพ้ืนที่ของอาคารและพ้ืนที่ที่ใช้ต่อเนื่องตามก าหนดหลักเกณฑ์ 

ทรัพย์สินที่ได้รับการยกเว้น 
๑. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
๒. ทรัพย์สินของรัฐบาล  ซึ่งใช้ในกิจการของรัฐบาล  หรือสาธารณะ  และทรัพย์สินของการรถไฟแห่ง

ประเทศไทย  ที่ใช้ในกิจการของการรถไฟโดยตรง 
๓. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะ  และโรงเรียนสาธารณะ  ซึ่งกระท ากิจการอันมิใช่เพ่ือผลก าไร

ส่วนบุคคล  และใช้ในการรักษาพยาบาล  และในการศึกษา 
๔. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะในศาสนกิจอย่างเดียว  หรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี 
๖. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เอง  โดยมิให้ใช้เป็นที่เก็บสินค้า  

หรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอันเพื่อหารายได้ 
๗. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  ซึ่งเจ้าของอยู่เอง  หรือให้ผู้แทนอยู่เฝ้ารักษา  และมิได้ใช้เป็นที่

ไว้สินค้า  หรือประกอบการอุตสาหกรรม 
ข้อควรรู้ 

๑. ให้ยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภายในเดือนกุมภาพันธ์  ของทุกปี 
๒. หากเจ้าของทรัพย์สิน  อันได้แก่โรงเรือน  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  และที่ดิน เป็นเจ้าของเดียวกัน  

เจ้าของทรัพย์สินนั้น  ก็เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
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๓. แต่ถ้าที่ดิน  และโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  เป็นคนละเจ้าของ กฎหมายก าหนดให้เจ้าของ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษี 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นแบบ(ภ.ร.ด.๒)  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี      งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

(ระยะเวลา  ๑  นาท/ีราย) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

(ระยะเวลา  ๑ นาท/ีราย) 
๓. ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)    งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

(ระยะเวลา  ๑ นาท/ีราย)  

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน  ๓  นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์  ของทุกปี  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒.  ต้องช าระภายใน  ๓๐ วัน  นับจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ถ้าหากช าระ 
๓. เกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิมร้อยละ  ๒.๕  ต่อเดือนของภาษีที่ค้างช าระ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การร้องขอให้พิจารณาการประเมินใหม่  และการร้องขอให้ยกเว้น  ขอให้ปลดภาษีหรือของลดภาษี(การ
อุทธรณ์ต่อหน่วยงานจัดเก็บภาษี) 
 เมื่อผู้รับประเมินได้รับทราบการแจ้งรายการประเมิน(ภ.ร.ด. ๘)แล้ว  ปรากฏว่าผู้รับประเมินรายใดไม่
พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ก็ให้ไปติดต่อยังหน่วยงานจัดเก็บภาษี  ส านักงาน อบต.  เพ่ือร้องขอให้มี
การพิจารณาประเมินใหม่  แต่ทั้งนี้ผู้รับประเมินจะต้องยื่นค าร้องขออุทธรณ์ดังกล่าวภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่ได้รับ
หนังสือแจ้งรายการประเมิน(ภ.ร.ด.๘)  ดังนั้นสิทธิของผู้รับการประเมินที่จะอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและท่ีดินจึงเป็น
สิ่งส าคัญท่ีผู้รับประเมินจะต้องรู้สิทธิของตนเองจะอ้างว่าตนเองไม่รู้สิทธินั้นไม่ได้  เพราะโดยปกติมักมีปัญหาใน
เรื่องการนับระยะเวลาที่จะมีสิทธิอุทธรณ์อยู่เสมอโดยเฉพาะการยื่นค าร้องของอุทธรณ์เกินระยะเวลาที่กฎหมาย
(เกิน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)  ท าให้หมดสิทธิที่จะขอให้มีการพิจารณาประเมินใหม่  และกฎหมาย
ถือว่าหมดสิทธิที่จะขอให้มีการพิจารณาประเมินใหม่  ให้ถือว่าจ านวนเงินซึ่งประเมินไว้นั้นเป็นจ านวนเด็ดขาด 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 กองคลัง อบต.โคกทราย    วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ ถึง ๙    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ ถึง ๙    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภาษีป้าย  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. ๒๕๑๐  
ภาษีป้าย เป็นภาษีท่ีจัดเก็บป้าย อันหมายถึงแสดงชื่อ ยี่ห้อ  หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้หรือ  โฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืน  เพื่อหารายได้  ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณา
ไว้ที่วัตถุใดๆ  ด้วยอักษรภาพ  หรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลักจารึก  หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืนๆ 
อัตราค่าภาษีป้าย 
 ป้ายประเภทที่  ๑  หมายถึง  ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนให้คิดอัตรา  ๓  บาท  ต่อ ๕๐๐  ตารางเซนติเมตร 
 ป้ายประเภทที่  ๒  หมายถึง  ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ  หรือปนกับภาพหรือเครื่องหมาย
อ่ืน  ให้คิดอัตรา  ๒๐  บาท  ต่อ  ๕๐๐  ตารางเซนติเมตร 
 ป้ายประเภทที่  ๓  หมายถึง ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ  หรือไม่หรือป้ายที่มี
อักษรไทยบางส่วน  หรือท้ังหมดอยู่ใต้  หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ  ให้คิดอัตรา  ๔๐ บาท  ต่อ ตาราง
เซนติเมตร 
 เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราภาษีต่ ากว่าป้ายละ  ๒๐๐ บาท  ให้เสียภาษีป้ายละ  ๒๐๐  บาท 
การไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด 
 ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ยื่นแบบภายในก าหนด  จะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ  ๑๐  ของค่าภาษี 
 ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ช าระภาษีภายในก าหนด  จะต้องเสียเงินเพิ่ม  อีกร้อยละ  ๒ ของค่าภาษี 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะต้องแสดงหลักฐานการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบการค้าหรือ
ประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน           หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องยื่นแบบ ภ.ป. ๑ ภายในวันที่ ๓๑ มีนาคมของทุกปี    งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

กรณีท่ีติดตั้งป้ายใหม่  จะต้องยื่น ภ.ป.๑ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ติดตั้งใหม่ 
(ระยะเวลา  ๑  นาท/ีราย) 

 

 

 



 

11 คู่มือประชาชน 

 

 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร          งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ผู้เป็นเจ้าของป้ายต้องช าระค่าภาษีภายใน  ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
การประเมิน หรือจะช าระภาษีในวันที่ยื่นแบบเลยก็ได้ 
(ระยะเวลา   ๑  นาท/ีราย) 

๓.  ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)             งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
 (ระยะเวลา  ๑  นาท/ีราย)  

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน  ๓  นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.ป.๑) ภายในวันที่ ๓๑ มีนาคมของทุกปี  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ต้องช าระภายใน  ๑๕ วัน  นับจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  หรือจะช าระ 

ภาษีในวันที่ยื่นแบบเลยก็ได้ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การร้องขอให้พิจารณาการประเมินใหม่  และการร้องขอให้ยกเว้น  ขอให้ปลดภาษีหรือของลดภาษี(การ
อุทธรณ์ต่อหน่วยงานจัดเก็บภาษี) 
 เมื่อผู้รับประเมินได้รับทราบการแจ้งรายการประเมิน(ภ.ร.ด. ๘)แล้ว  ปรากฏว่าผู้รับประเมินรายใดไม่
พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ก็ให้ไปติดต่อยังหน่วยงานจัดเก็บภาษี  ส านักงาน อบต.  เพ่ือร้องขอให้มี
การพิจารณาประเมินใหม่  แต่ทั้งนี้ผู้รับประเมินจะต้องยื่นค าร้องขออุทธรณ์ดังกล่าวภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่ได้รับ
หนังสือแจ้งรายการประเมิน(ภ.ร.ด.๘)  ดังนั้นสิทธิของผู้รับการประเมินที่จะอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและท่ีดินจึงเป็น
สิ่งส าคัญท่ีผู้รับประเมินจะต้องรู้สิทธิของตนเองจะอ้างว่าตนเองไม่รู้สิทธินั้นไม่ได้  เพราะโดยปกติมักมีปัญหาใน
เรื่องการนับระยะเวลาที่จะมีสิทธิอุทธรณ์อยู่เสมอโดยเฉพาะการยื่นค าร้องของอุทธรณ์เกินระยะเวลาที่กฎหมาย
(เกิน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)  ท าให้หมดสิทธิที่จะขอให้มีการพิจารณาประเมินใหม่  และกฎหมาย
ถือว่าหมดสิทธิที่จะขอให้มีการพิจารณาประเมินใหม่  ให้ถือว่าจ านวนเงินซึ่งประเมินไว้นั้นเป็นจ านวนเด็ดขาด 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

 

 

 

 



 

12 คู่มือประชาชน 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง(ฉบับที่  ๖)  พ.ศ. ๒๕๕๒  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประสงค์ขอใช้น้ าเพ่ืออุปโภคบริโภคยื่นค าร้องขอ    ส านักงานปลัด อบต. 

 (ระยะเวลา  ๕  นาท/ีราย) 

๒. เสนอนายก อบต.  พิจารณาอนุมัติแจ้งขอสนับสนุนรถบรรทุกน้ า   ส านักงานปลัด อบต. 
จากหน่วยงานอื่น 
 (ระยะเวลา   ๑๕  นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ๒๐  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

 



 

13 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การช่วยเหลือสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การช่วยเหลือสาธารณภัย  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึง(ฉบับที่  ๖)  พ.ศ. ๒๕๕๒  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประสงคไ์ด้รับการช่วยเหลือสาธารณภัยยื่นค าร้องขอ  ส านักงานปลัด อบต. 

 (ระยะเวลา  ๓  นาท/ีราย) 

๒. เสนอนายก อบต.  พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต. และส่วนโยธา 
 (ทันที ที่ได้รับแจ้ง) 

๓.  แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้แจ้งเหตุ/ผู้ร้องทุกข์   ส านักงานปลัด อบต. 
 (ระยะเวลา  ๕  วัน)  

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น     ๕  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

 



 

14 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ.  ๒๕๔๖  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าร้อง       ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๓  นาท/ีราย) 
๒. เสนอนายก อบต.  พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต. และส่วนโยธา 

 (ทันที ที่ได้รับแจ้ง) 
๓.  แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้แจ้งเหตุ/ผู้ร้องทุกข์   ส านักงานปลัด อบต. 

 (ระยะเวลา  ๕  วัน)  

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน  ๕  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑.  ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

 



 

15 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การจดทะเบียนพาณิชย ์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.  ๒๔๙๙ 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์  คือ บุคคลธรรมดา  คนเดียว  หรือหลายคน(ห้างหุ้นส่วนสามัญ)  หรือนิติบุคคล
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาใน ประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการค้าอัน
เป็นพาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์  ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน  ๓๐  วัน  นับตั้งแต่
วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวันเลิกประกอบกิจการค้า 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าขอ       ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๓๐ นาท)ี 
๒. ตรวจสอบเอกสาร       ส านักงานปลัด อบต.  

 (ระยะเวลา  ๓๐  นาท)ี 
๓. ช าระเงินค่าธรรมเนียม      กองคลัง 

 (ระยะเวลา  ๕  นาท)ี  
๔. จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาเอกสาร    ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๔๕  นาที) 
๕.  นายทะเบียนพาณิชย์(ลงนาม)      ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๑๐  นาที) 
๖.  ผู้ใช้บริการรับใบทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาเอกสาร 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ๒  ชั่วโมง 
 
 
 



 

16 คู่มือประชาชน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ  ทพ.)     จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

(๔.๑)  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
(๔.๒)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 

๕.   แผนที่แสดงสถานที่ตั้งโดยสังเขป 
 ๖.   หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม 

กรณีตั้งใหม่       ๕๐  บาท  
กรณีเลิก/เปลี่ยนแปลง/ตรวจเอกสาร    ๒๐  บาท 
กรณีออกใบแทน/คัดส าเนาและรับรองเอกสาร   ๓๐  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย เรื่อง 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ     ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๓ นาท/ีราย) 
๒. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต. และส่วนโยธา 

ตรวจพื้นที่ด าเนินการ 
(ระยะเวลา  ๕  วัน) 

๓. ตรวจสอบเอกสาร      กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๓  นาที) 

๔. ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)     กองคลัง 
 (ระยะเวลา  ๒  นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน ๕  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

http://www.choksai.go.th/


 

18 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การขออนุญาตจัดตั้งตลาด ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ     ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๓ นาที/ราย) 
๒. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต. และส่วนโยธา 

ตรวจพื้นที่ด าเนินการ 
(ระยะเวลา  ๕  วัน) 

๓. ตรวจสอบเอกสาร      กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๓  นาที) 

๔. ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)     กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๒  นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน ๕  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

http://www.choksai.go.th/


 

19 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล
โคกทราย เรื่อง สถานที่จ าหนา่ยและสถานทีส่ะสมอาหาร พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ     ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๓ นาที/ราย) 
๒. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต. และส่วนโยธา 

ตรวจพื้นที่ด าเนินการ 
(ระยะเวลา  ๕  วัน) 

๓. ตรวจสอบเอกสาร      กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๓  นาที) 

๔. ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)     กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๒  นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน ๕  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

http://www.choksai.go.th/


 

20 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณะสุข  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ     ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๓ นาที/ราย) 
๒. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต. และส่วนโยธา 

ตรวจพื้นที่ด าเนินการ 
(ระยะเวลา  ๕  วัน) 

๓. ตรวจสอบเอกสาร      กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๓  นาที) 

๔. ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)     กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๒  นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน ๕  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

http://www.choksai.go.th/


 

21 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์ประปา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์ประปา ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย เรื่องการใช้น้ าประปา  พ.ศ.  
๒๕๔๗ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นเอกสาร       กองคลัง 

(ระยะเวลา ๑ นาที/ราย) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร       กองคลัง 

(ระยะเวลา  ๑ นาที/ราย) 
๓. ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)      กองคลัง 

(ระยะเวลา  ๑  นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน  ๓ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

 



 

22 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การช าระค่าน้ าประปา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ -๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์ประปา ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย เรื่องการใช้น้ าประปา  พ.ศ.  
๒๕๔๗ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นเอกสาร       กองคลัง 

(ระยะเวลา ๑ นาที/ราย) 

๒. ตรวจสอบเอกสาร       กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๑ นาที/ราย) 

๓. ช าระเงินค่าภาษี(ออกใบเสร็จ)      กองคลัง 
(ระยะเวลา  ๑  นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ไม่เกิน  ๓ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

http://www.choksai.go.th/


 

23 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การจดทะเบียนคนพิการและต่ออายุสมุดประจ าตัวคนพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ ถึง ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ ถึง ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การจดทะเบียนคนพิการและต่ออายุสมุดประจ าตัวคนพิการ ตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ การออก
บัตรและการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวคนพิการ  และก าหนดสิทธิหรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิ
และการขอสละสิทธิของคนพิการและอายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ      ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร       ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๕ นาที/ราย) 
๓. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๒๐  นาที) 
๔. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๑  วัน) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

กรณีต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 
๑.  รูปถ่ายขนาด  ๑ นิ้ว     จ านวน  ๒  รูป 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ของผู้พิการ)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน(ของผู้พิการ)   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ของผู้ดูแล)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๕. ส าเนาทะเบียนบ้าน(ของผู้ดูแล)   จ านวน  ๑  ฉบับ 



 

24 คู่มือประชาชน 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.choksai.go.th/


 

25 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตขยายเขตจ าหน่ายไฟฟ้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การขออนุญาตขยายเขตจ าหน่ายไฟฟ้า   
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ      ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร       ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๕ นาที/ราย) 
๓. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๒๐  นาที) 
๔. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๑  วัน) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

http://www.choksai.go.th/


 

26 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การรับรองก่อสร้างบ้านเพื่อกู้เงินจากธนาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ      ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร       ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๕ นาที/ราย) 
๓. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๒๐  นาที) 
๔. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ส านักงานปลัด อบต.และส่วนโยธา 

(ระยะเวลา  ๑  วัน) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

http://www.choksai.go.th/


 

27 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ ถึง ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ ถึง ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ      ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร       ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๕ นาที/ราย) 
๓. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๒๐  นาที) 
๔. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๑  วัน) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

http://www.choksai.go.th/


 

28 คู่มือประชาชน 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกทราย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 ส านักงานปลัด อบต.โคกทราย  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘ - ๙   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นค าร้องขอ      ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร       ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๕ นาที/ราย) 
๓. เสนอนายก อบต. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๒๐  นาที) 
๔. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ส านักงานปลัด อบต. 

(ระยะเวลา  ๑  วัน) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ส านักงานปลัด อบต. โทร. ๐ ๗๔๖๗ ๖๕๓๘  ถึง ๙  หรือเว็บไซต์  http://www.choksai.go.th 

 

http://www.choksai.go.th/


 

29 คู่มือประชาชน 

 
 

 

 

 

 

 


