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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
    

งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การจดัเกบ็ภาษีการจดัเกบ็ภาษีการจดัเกบ็ภาษีการจดัเกบ็ภาษีปายปายปายปาย    

หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    กองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง  
    โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

    
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    

พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 พระราชบัญญัติภาษีปาย (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2534 กฎหมายกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2535) ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2535) และฉบับท่ี 8 ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษี
ปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหเจาของปายท่ีแสดงช่ือ ย่ีหอหรือเครื่องหมายท่ี
ใชในการประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะได
แสดงหรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใดๆดวยอักษรภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียน
แกะสลักจารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน ตองย่ืนแบบเสียภาษี 
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ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    
กรณปีายเดมิกรณปีายเดมิกรณปีายเดมิกรณปีายเดมิ 
1.  ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ย่ืนแบบแสดง
รายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในภายในภายในภายใน
วนัที ่วนัที ่วนัที ่วนัที ่31 31 31 31 มนีาคมของทกุปมนีาคมของทกุปมนีาคมของทกุปมนีาคมของทกุป  
2.  เจาหนาท่ี ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณตีดิตัง้ปายใหมกรณตีดิตัง้ปายใหมกรณตีดิตัง้ปายใหมกรณตีดิตัง้ปายใหม   
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองย่ืนแบบ ภป.1  
ภายใน ภายใน ภายใน ภายใน 15 15 15 15 วนั นบัแตวนัที่ตดิตัง้ใหม วนั นบัแตวนัที่ตดิตัง้ใหม วนั นบัแตวนัที่ตดิตัง้ใหม วนั นบัแตวนัที่ตดิตัง้ใหม     
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง อบต.เกาะขนุน 
 

 

ขัน้ตอนและระยะการขัน้ตอนและระยะการขัน้ตอนและระยะการขัน้ตอนและระยะการใหบริการใหบริการใหบริการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    

3. ขอเอกสารเพ่ิมเติม ออกสํารวจ ตรวจสอบ
ปาย 
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีไดรับหนังสือแจงการ
ประเมิน (ภ.ป.3) ใหชําระเงินภายใน 15 วัน
นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินหรือจะชําระ
ภาษีในวันย่ืนแบบโดยก็ได โดยสามารถชําระ
ไดหลายชองทางดังนี้ 
�ชําระดวยตนเองชําระดวยตนเองชําระดวยตนเองชําระดวยตนเอง ท่ี อบต.เกาะขนุน ซึ่งปาย
ต้ังอยูในพ้ืนท่ีจังหวัดขอนแกน      

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง อบต.เกาะขนุน 
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ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา        

ปายเกา    ไมเกิน 5 นาที/ราย 
ปายใหม  ไมเกิน 2 วัน/ราย 

    
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    

� กรณปีายเกากรณปีายเกากรณปีายเกากรณปีายเกา ใหเจาของปายย่ืนแบบเสียภาษีปาย (ภ.ป.1) พรอม
ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดทาย         กรณีเจาของปายเปนนิติบุคคล
ใหแนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทพรอมกับการย่ืนแบบ 
ภ.ป.1 
� กรณปีายใหม กรณปีายใหม กรณปีายใหม กรณปีายใหม ใหเจาของปายย่ืนแบบเสียภาษี พรอมสําเนาหลักฐานและ
ลงรายมือช่ือรับรองความถูกตอง ไดแก 
1. ใบอนุญาตติดต้ังปาย ,ใบเสร็จรับเงินคาทําปาย 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตร
ประจําตัวผูเสียภาษี 
4. กรณีเจาของปายเปนนิติบุคคลใหแนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียน
หุนสวนบริษัท,ทะเบียนพาณิชย 
และหลักฐานของสรรพากร เชน ภ.พ. 01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเอง พรอมติด
อากรแสตมปตามกฎหมาย) 
6. หลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีเจาหนาท่ีใหคําแนะนํา 
คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    

1. ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดอัตรา 3 บาท ตอ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือ
เครื่องหมายอ่ืนใหคิดอัตรา 20 บาทตอ 500 ตารางเซนติเมตร 
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3. ปายดังตอไปนี้ ใหคิดอัตรา 40 ตอ 500 ตารางเซนติเมตร 
(ก) ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือท้ังหมดอยูใตหรือตํ่ากวาอักษร

ตางประเทศ 
4. ปายท่ีเปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนท่ีปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมาย
บางสวนในปายท่ีไดเสียภาษีแลว อันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ให
คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แลวแตกรณี และใหเสียเฉพาะจํานวนท่ี
เพ่ิมข้ึน 
5. ปายทุกประเภทเม่ือคํานวณพ้ืนท่ีของปายแลว ถามีอัตราท่ีตองเสียภาษีตํ่า
กวาปายละ 200 บาท ใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 

    
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
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ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
แบบแสดงรายการภาษีปายแบบแสดงรายการภาษีปายแบบแสดงรายการภาษีปายแบบแสดงรายการภาษีปาย    ((((ภภภภ....ปปปป....1111)))) 
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
หนงัสอืหนงัสอืหนงัสอืหนงัสอืแจงการประเมนิแจงการประเมนิแจงการประเมนิแจงการประเมนิ    ((((ภภภภ....ปปปป....3333))))    
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
    
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การจดัเกบ็ภาษบีํารงุทองที่การจดัเกบ็ภาษบีํารงุทองที่การจดัเกบ็ภาษบีํารงุทองที่การจดัเกบ็ภาษบีํารงุทองที่    
หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    กองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง  
    โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    

ตามความในมาตรา 24 มาตรา 29 และมาตรา 30 แหง พ.ร.บ.ภาษีบํารุง
ทองท่ี พ.ศ. 2508 ไดกําหนดให เจาของท่ีดินซึ่งมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี
หรือพนักงานสํารวจ ย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินเพ่ือเสียภาษีบํารุงทองท่ีตอ
พนักงานประเมินโดยย่ืน ณ สํานักงานท่ีท่ีดินแปลงนี้ต้ังอยูในเขตหรือย่ืน ณ 
สถานท่ีอ่ืนท่ีท่ีดินแปลงนั้นต้ังอยู ท้ังนี้ใหย่ืนภายในเดือนมกราคม ของปแรก
ท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดิน แบบแสดงรายการท่ีดินท่ีไดย่ืนไวใหใชไดทุก
ปในรอบระยะเวลา 4 ป 

    
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    

1.  ผูมีหนาท่ีเสียภาษี ย่ืนแบบแสดงรายการ
เพ่ือเสียภาษี (ภ.บ.ท. 5) ภายในเดือน
มิถุนายนของปสุดทายทุกรอบระยะเวลา 4 ป  

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง อบต.เกาะขนุน 
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    กรณีเจาของท่ีดินใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดิน
เดิมเปลี่ยนแปลงใหเจาของท่ีดินย่ืนแบบแสดง
รายการท่ีดิน ภายใน ๓๐ วัน จากวันท่ี
เจาของท่ีดินข้ึนใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดินไดมี
การเปลี่ยนแปลง 
2. เจาหนาท่ี ประเมินภาษีจะประเมินและ
คํานวณภาษี  พรอมท้ัง  แจงการประเมินให
เจาของท่ีดินทราบ 
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีตองชําระเงินคาภาษี
บํารุงทองท่ีภายในวันท่ี 30 เมษายน ของทุก
ป 
      
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชหนวยงานผูรบัผดิชหนวยงานผูรบัผดิชหนวยงานผูรบัผดิชอบอบอบอบ    
กรณีท่ีผูมีหนาท่ีเสียภาษีไมย่ืนแบบและชําระ
ภาษีภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กําหนดจะตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 10 
ของจํานวนเงินคาภาษี 
     กรณีผูมีหนาท่ีเสียภาษีไมชําระภาษี
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียเงินเพ่ิม
อีกรอยละ 2 จํานวนเงินคาภาษี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง อบต.เกาะขนุน 

 
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน ไมเกิน 3 วัน 
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    
� ที่ดนิรายใหมที่ดนิรายใหมที่ดนิรายใหมที่ดนิรายใหม หรือปท่ีมีการตีราคาปานกลาง ใหเจาของท่ีดินย่ืนแบบเสีย
ภาษีภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดินหรือทุกรอบ
ระยะเวลา 4 ป หรือภายใน 30 วัน กรณีท่ีไดกรรมสิทธิ์ใหมหรือเปลี่ยนแปลง
การใชประโยชนท่ีดินใหม โดยย่ืนแบบ ภ.บ.ท.5 พรอมสําเนาหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา ไดแก 

1. โฉนดท่ีดิน                จํานวน  1  ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน     จํานวน  1  ฉบับ 

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/
บัตรประจําตัวผูเสียภาษี 
    จํานวน 1 ฉบับ                                                   
กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคลใหแนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียน
หุนสวนบริษัท 

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเอง พรอมติดอากร
แสตมปตามกฎหมาย) 

- ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดทาย (ถามี) 
� กรณทีีด่นิรายเกากรณทีีด่นิรายเกากรณทีีด่นิรายเกากรณทีีด่นิรายเกา ใหเจาของท่ีดินชําระเงินคาภาษีภายในเดือนเมษายน
ของทุกป และเพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการติดตอ โปรดนําใบเสร็จรับเงิน
การเสียภาษีครั้งสุดทายมาแสดงดวย 
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คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม 
 ฐานภาษีคือ ราคาปานกลางท่ีดินท่ีระเบียบไดกําหนดข้ึน ปกติใหเสียภาษี
ตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองท่ีทายพระราชบัญญัติ ดังนี ้
ท่ีดินท่ีใชประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไมลมลุกใหเสียก่ึงอัตรา 
แตถาเจาของท่ีดินประกอบกสิกรรมประเภทไมลมลุกนั้นดวยตนเองใหเสีย
อยางสูงไมเกนิไรละไมเกนิไรละไมเกนิไรละไมเกนิไรละ    5 5 5 5 บาทบาทบาทบาท  
และท่ีดินท่ีท้ิงไววางเปลาหรือไมไดทําประโยชนตามควรแกสภาพของท่ีดิน
ใหเสยีเพิ่มขึน้อกีหนึง่เทาเสยีเพิ่มขึน้อกีหนึง่เทาเสยีเพิ่มขึน้อกีหนึง่เทาเสยีเพิ่มขึน้อกีหนึง่เทา 

    
การไมยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนดการไมยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนดการไมยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนดการไมยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนด    
1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกําหนดใหเสียเงนิเพิ่มรอยละ เสียเงนิเพิ่มรอยละ เสียเงนิเพิ่มรอยละ เสียเงนิเพิ่มรอยละ 
10 10 10 10 ของจาํนวนเงนิที่ตองเสยีภาษบีํารงุทองที่ของจาํนวนเงนิที่ตองเสยีภาษบีํารงุทองที่ของจาํนวนเงนิที่ตองเสยีภาษบีํารงุทองที่ของจาํนวนเงนิที่ตองเสยีภาษบีํารงุทองที ่เวนแตกรณีท่ีเจาของท่ีดินได
ย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกอนท่ีเจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึง
การละเวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของจํานวนเงินท่ีตองเสียภาษีบํารุง
ทองท่ี 
2. ย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสีย
ภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลง ใหเสียเงนิเพิ่มรอยละ ใหเสียเงนิเพิ่มรอยละ ใหเสียเงนิเพิ่มรอยละ ใหเสียเงนิเพิ่มรอยละ 10 10 10 10 ของภาษบีาํรงุทองที่ของภาษบีาํรงุทองที่ของภาษบีาํรงุทองที่ของภาษบีาํรงุทองที่
ประเมนิเพิ่มเตมิประเมนิเพิ่มเตมิประเมนิเพิ่มเตมิประเมนิเพิ่มเตมิ  เวนแตกรณีท่ีเจาของท่ีดินไดมาขอแกไขแบบแสดง
รายการท่ีดินใหถูกตองกอนท่ีเจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน 
3. ช้ีเขตแจงจํานวนเนื้อท่ีดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําให
จํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลง ใหเสียเงนิเพิม่อกีหนึง่เทาใหเสียเงนิเพิม่อกีหนึง่เทาใหเสียเงนิเพิม่อกีหนึง่เทาใหเสียเงนิเพิม่อกีหนึง่เทา
ของภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม 
4. ไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงนิเพิม่รอยละ เสียเงนิเพิม่รอยละ เสียเงนิเพิม่รอยละ เสียเงนิเพิม่รอยละ 24 24 24 24 
ตอปของจาํนวนเงิตอปของจาํนวนเงิตอปของจาํนวนเงิตอปของจาํนวนเงินทีต่องเสยีภาษบีํารงุทองที่นทีต่องเสยีภาษบีํารงุทองที่นทีต่องเสยีภาษบีํารงุทองที่นทีต่องเสยีภาษบีํารงุทองที ่เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่ง
เดือน ท้ังนี้ไมใหนําเงินเพ่ิมตาม (1) (2) หรือ (3) มาคํานวณเพ่ือเสียเงินเพ่ิม
ตาม (4) ดวยเงินเพ่ิมใหถือวาเปนภาษีบํารุงทองท่ี 

    



 

                                                                 
ห น า  | 12121212    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
แบบแสดงรายการที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดิน ((((ภภภภ....บบบบ....ทททท....5555)))) 
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                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
 
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การจดัเกบ็ภาษโีรงเรือการจดัเกบ็ภาษโีรงเรือการจดัเกบ็ภาษโีรงเรือการจดัเกบ็ภาษโีรงเรือนและทีด่นินและทีด่นินและทีด่นินและทีด่นิ    
หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    กองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง  
    โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องกําหนดหลักเกณฑการประเมินคารายป
ของทรัพยสิน ฉบับลงวันท่ี 30 มีนาคม พ.ศ. 2535 กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 
(พ.ศ. 2541 ) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 
2475 กําหนดให ใหผูรับประเมินย่ืนแบบพิมพเพ่ือแจงรายการทรัพยสินตอ
พนักงานเจาหนาท่ีในทองท่ีซึ่งทรัพยสินนั้นต้ังอยูภายในเดือนกุมภาพันธ
ของทุกป 
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ขัน้ตอนและขัน้ตอนและขัน้ตอนและขัน้ตอนและระยะการใหบริการระยะการใหบริการระยะการใหบริการระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    
กรณโีรงเรอืนรายใหมกรณโีรงเรอืนรายใหมกรณโีรงเรอืนรายใหมกรณโีรงเรอืนรายใหม  
1. ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือส่ิงปลูก
สรางท่ียังไมเคยย่ืนแบบเสียภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินมากอนย่ืนแบบเสียภาษีภายในเดอืนภายในเดอืนภายในเดอืนภายในเดอืน
กุมภาพนัธของปถดัจากปทีไ่ดมกีารใชกุมภาพนัธของปถดัจากปทีไ่ดมกีารใชกุมภาพนัธของปถดัจากปทีไ่ดมกีารใชกุมภาพนัธของปถดัจากปทีไ่ดมกีารใช
ประโยชนในโรงเรอืนประโยชนในโรงเรอืนประโยชนในโรงเรอืนประโยชนในโรงเรอืนหรือส่ิงปลูกสรางนั้น 
โดยย่ืนแบ ภ.ร.ด. 2 ตอพนักงานเจาหนาท่ีซึ่ง
ทรัพยสินนั้นต้ังอยู 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. เจาหนาท่ีแจงนัดตรวจสอบโรงเรือนและ
ท่ีดิน 
4. ออกตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 
5. ออกใบแจงการประเมิน 
6. ผูรับการประเมินไดรับใบแจงรายประเมิน 
(ภ.ร.ด.) ใหชําระเงินภายใน 30 วัน นับแตวัน
ถัดจากวันท่ีไดรับใบแจงการประเมิน 

งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได 
กองคลัง อบต.เกาะขนุน 

ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    
�ชําระดวยตนเองท่ี อบต.เกาะขนุน ซึ่งปาย
ในต้ังอยู   
 
 
 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได 
กองคลัง อบต.เกาะขนุน 
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

7. เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณโีรงเรอืนรายเกากรณโีรงเรอืนรายเกากรณโีรงเรอืนรายเกากรณโีรงเรอืนรายเกา    
ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสราง
ย่ืนแบบ ภ.ร.ด. 2 ภายในเดอืนกุมภาพนัธของภายในเดอืนกุมภาพนัธของภายในเดอืนกุมภาพนัธของภายในเดอืนกุมภาพนัธของ
ทุกปทุกปทุกปทุกป พรอมใบเสร็จรับเงิน การเสียภาษีครั้ง
สุดทาย (ถามี) กรณีเจาของเปนนิติบุคคลให
แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวน
บริษัทพรอมการย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2    

 
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน ไมเกิน 1 วัน/ราย 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    
1. โฉนดท่ีดินท่ีปลูกสรางโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน 
2. หนังสือสัญญาขายหรือสัญญาใหท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 
3. ใบอนุญาตใหปลูกสรางอาคาร,ใบอนุญาตใหใชอาคาร 
4. ใบใหเลขหมายประจําบาน 
5. สําเนาทะเบียนบานของเจาของโรงเรือน , สําเนาทะเบียนบานของ
โรงเรือนท่ีพิกัดภาษี 
6. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตร
ประจําตัวผูเสียภาษี 
7. หลักฐานการเปดดําเนินการ เชน หนังสือรับรองการจดทะเบียนหาง
หุนสวนบริษัท/ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม/ทะเบียนพาณิชย 
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องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    
8. สําเนางบการเงิน (กรณีเปนนิติบุคคล) 

9. หลักฐานของสรรพากร เชน ภ.พ.01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
10. ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
11. ใบอนุญาตติดต้ังเครื่องจักร 
12. ใบอนุญาตของฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
13. ใบเสร็จคาติดต้ังมิเตอรน้ําประปา/ไฟฟา 
14. สัญญาเชาโรงเรือนท่ีพิกัดภาษี 
15. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเอง พรอมติด
อากรแสตมปตามกฎหมาย 
16. หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

    
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    
    
    
    

    

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม 

ผูรับประเมินจะตองเสียภาษีในอัตรารอยละ 12.5 ของคารายป 
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ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ((((ภภภภ....รรรร....ดดดด....2222))))    
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คูมอืคูมอืคูมอืคูมอืสาํหรับประชาชนสาํหรับประชาชนสาํหรับประชาชนสาํหรับประชาชน    
    

งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การขออนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปนการขออนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปนการขออนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปนการขออนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปน
อันตรายตอสขุภาพอันตรายตอสขุภาพอันตรายตอสขุภาพอันตรายตอสขุภาพ    

หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    กองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบตกองคลงั อบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม อบต.เกาะขนุน  
    โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    
 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหผูประกอบการท่ี
จะดําเนินกิจการตอไปนี้ใหมาย่ืนขอใบอนุญาตกับ อบต.เกาะขนุน กิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพ คือ กิจการท่ีตองมีการควบคุม ในเขต  
อบต.เกาะขนุน มีท้ังหมด 133 รายการ แบงเปน 13 กลุมดังนี้ 
1. กิจการท่ีเก่ียวกับการเลี้ยงสัตว เชน การเลี้ยงสัตวปก สัตวน้ํา 
2. กิจการท่ีเก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ เชน การฟองหนังสัตว การฆาสัตว 
การสะสมเขาสัตว 
3. กิจการท่ีเก่ียวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม เชน การผลิตน้ําดื่ม น้ําแข็ง 
ไอศกรีม 
4. กิจการท่ีเก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง 
ผลิตภัณฑชําระลาง เชน การผลิตสบู ผงซักฟอก 
5. กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร เชน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุย การสี
ขาวดวยเครื่องจักร 
6. กิจการท่ีเก่ียวกับโลหะ หรือแร เชน การหลอมหลอ ถลุงแร หรือโลหะทุก
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ชนิด 
7. กิจการท่ีเก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชน การพนสี เคาะ 
ประกอบการต้ังศูนยถวงลอ  
การซอมเครื่องยนต 
8. กิจการท่ีเก่ียวกับไม เชน การผลิตกระดาษ การเผาถาน การผลิตไมขีด
ไฟ 
9. กิจการท่ีเก่ียวกับการบริการ เชน รานเสริมสวย หอพัก บานเชา รานคารา
โอเกะ 
10. กิจการท่ีเก่ียวกับส่ิงทอ เชน การซัก อบ รีด การยอม การกัดสีผา 
11. กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต เชน การผลิตภาชนะเดิม เผา 
การเจียระไนเพชร พลอย 
การผลิตกระจก 
12. กิจการท่ีเก่ียวกับ ปโตรเลียม ถานหิน สารเคมี 
13. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    
1. ผูประกอบกิจการย่ืนคํารองพรอมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ประสานงานกับเจาหนาท่ีอนามัยรวมออก
ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีต้ัง ประกอบกิจการ 
กรณีไมถูกตองแนะนําใหปรับปรุงดาน
สุขลักษณะ 
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
5. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม พรอมรับ
ใบอนุญาต 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  
กองคลัง อบต.เกาะขนุน 
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ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน ไมเกิน 1 วัน/ราย 

    
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    
1. สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต 
จํานวน 1 ชุด 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด 
3. หลักฐานแสดงวาสถานท่ีนั้นสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตอง ตาม
กฎหมาย วาดวยการควบคุมอาคาร 
จํานวน 1 ชุด 
4. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ัง จํานวน 1 ชุด 
5. สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบอํานาจ, และผูรับ
มอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
จํานวน 1 ชุด 
6. แบบฟอรมคํารอง จํานวน 1 ชุด  
      ใบอนุญาต 1 ฉบับ ใหมีอายุ 1 ป นับต้ังแตวันท่ีออกใบอนุญาต และให
มาขอตอใบอนุญาต  
กรณีไมประสงคจะประกอบกิจการตอไป ใหย่ืนคําขอบอกเลิกการดําเนิน
กิจการนั้น หากผูประกอบการดังกลาว  
ไมมาขออนุญาตจะมีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 
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คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

1 
 
 
 

การเลี้ยงมา  โค  กระบือ 
     ก. มา  โค  กระบือ  จํานวน  10 - 20  ตัว 
     ข. มา  โค  กระบือ  ต้ังแต  21 -30  ตัว   
     ค. มา  โค  กระบือ  ต้ังแต  31  ตัวข้ึนไป 

 
200.- 
500.- 

1,000.- 
2 
 
 
 

การเลี้ยงสุกร 
     ก. จํานวน  10 แตไมเกิน 20  ตัว 
     ข. จํานวน  21 - 25  ตัว 
     ค. จํานวน  26 - 100 ตัว 
     ง. จํานวน  101 - 500 ตัว 
     จ. จํานวนเกิน  500 ตัวข้ึนไป 

 
500.- 

1,000.- 
3,000.- 
5,000.- 

10,000.- 

3 
 
 
 

การเลี้ยงแพะ  แกะ 
     ก. เกินกวา  6  ตัว แตไมเกิน  20  ตัว 
     ข. เกินกวา  20  ตัว แตไมเกิน  40  ตัว 
     ค. เกินกวา  40  ตัวข้ึนไป 

 
200.- 
500.- 

1,000.- 

4 
 
 
 
 

การเลี้ยงหาน  เปด  ไก 
     ก. เกิน  20  ตัว  แตไมเกิน  100  ตัว 
     ข. เกิน  100  ตัว  แตไมเกิน  200  ตัว 
     ค. เกิน  200  ตัว  แตไมเกิน  500  ตัว 
     ง. ต้ังแต  500  ตัวข้ึนไป 

 
80.- 

100.- 
300.- 
500.- 
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5 
 
 

การฆาหาน  เปด  ไก 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
200.- 
50.- 

6 
 
 
 

การเลี้ยงโคนมเพ่ือรีดเอานม 
     ก. ต้ังแต  6  ตัวแตไมเกิน  20  ตัว 
     ข. เกิน  20  ตัว  แตไมเกิน  40  ตัว 
     ค. เกิน  40  ตัวข้ึนไป 

 
100.- 
300.- 
500.- 

7 การทําเนยเทียม 500.- 

8 การฟอกหนังสัตว สะสมหนังสัตว 1,500.- 

9 สะสมเขาสัตว กระดูก ขนสัตว หรือหนังสัตวยัง
ไมฟอก 

1,500.- 

คาธรรมเนีคาธรรมเนีคาธรรมเนีคาธรรมเนียมยมยมยม 
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

10 การยอมท่ีทําใหเกิดกลิ่นเหม็น (ยอมผา) 
     ก. ยอมเอง                    
     ข. โรงงาน 

 
100.- 
500.- 

11 การทํากะป  น้ําปลา  ไตปลา  หอยดอง  ซีอ้ิว 500.- 

12 
 
 

การทํา  การหมัก  และการสะสมปลารา  ปลา
เจา  กุงเจา 
     ก. การทํา  การหมัก 
     ข. การสะสม 

 
300.- 
100.- 

13 
 
 

การนึ่งปลา  ตมปลา  ซึ่งใชแทนการนึ่ง 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
150.- 
50.- 
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14 การทําและการตากปลาเค็ม เน้ือเค็ม เปดเค็ม หนัง
หมู กุงแหง เค่ียวมันหมู 

300.- 

15 การทําสบู 300.- 

16 การอัดเอามันจากพืช 300.- 

17 การเคี่ยวหนังสัตว ไขสัตว 300.- 

18 การเคี่ยวน้ํามันการทํากุนเชียง หมูต้ัง 300.- 

19 
 
 

การทําเสนหม่ี  ขนมจีน ทําเสนกวยเต๋ียว  เตาฮู  
วุนเสน  เก๊ียว 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
300.- 
200.- 

20 การทําแบะแช 200.- 

21 การเผาเปลือกหอย 200.- 

22 
 
 
 
 

การสีขาว 
     ก. โดยใชเครื่องยนต 
         -  ไมเกิน  14  แรงมา 
         -  เกิน  14  แรงมา แตไมเกิน 25 แรงมา 
         -  เกิน  25  แรงมา แตไมเกิน 50 แรงมา 
         -  เกิน  50  แรงมา แตไมเกิน 100 แรงมา 
         -  เกิน  100  แรงมา ข้ึนไป 

 
 

200.- 
300.- 

1,500.- 
5,000.- 

10,000.- 

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

23 การสะสมถาน 
         -  จํานวน  10 - 20  กระสอบ 
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         -  เกิน  20  กระสอบ  ถึง 40 กระสอบ 
         -  เกิน  40  กระสอบข้ึนไป   

50.- 
100.- 
200.- 

24 การเลื่อยไม ซอยไม (เชิงธุรกิจ) 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 

 
2,000.- 

25 การหลอม หลอ ตี ถลุงแร และโลหะทุกชนิด 300.- 

26 การเช่ือมประสานโลหะดวยแกส ไฟฟา หรือ
เครื่องจักร 

300.- 

27 
 

การตอประกอบหรือซอมเครื่องจักรเครื่องยนต
รถยนตเรือยนต 
     ก. การตอ ประกอบรถยนต  หรือซอม
รถยนต เรือยนต   

 
500.- 

28 การลางอัดฉีดรถยนต 500.- 

29 การเคลือบ ชุบโลหะดวยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก 
โคเม่ียม นิเกิล 

500.- 

30 
 

การขัดโลหะดวยเครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันต้ังแต 2 
แรงมาข้ึนไป 
     ข. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันตํ่ากวา 2 
แรงมา 

 
500.- 
200.- 

31 
 

 

การโม  บดยาง  ดวยเครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันต้ังแต  2  
แรงมาข้ึนไป 
     ข. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันตํ่ากวา  2  
แรงมา 

 
500.- 
200.- 

32 
 

การประดิษฐดอกไมหรืองานเปนส่ิงของดวย
เครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรท่ีมีกําลังตํ่ากวา 2 แรงมา 

 
100.- 
200.- 
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      ข. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันต้ังแต  2  
แรงมาข้ึนไป 

33 
 

 

การไส เจาะ ขุดรอง ทําคิ้ว และตัดไมดวย
เครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันต้ังแต  2  
แรงมา  ข้ึนไป 
     ข. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันตํ่ากวา  2  
แรงมา 

 
500.- 
200.- 

34 
 

 

การพิมพหนังสือดวยเครื่องจักร (เวนการพิมพ
หนังสือพิมพ) 
     ก. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันต้ังแต  2  
แรงมาข้ึนไป 
     ข. เครื่องจักรท่ีมีกําลังรวมกันตํ่ากวา  2  
แรงมา 

 
500.- 
200.- 

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

35 
 

 

การพนสี 
     ก. การพนสีรถยนต 
     ข. การพนสีส่ิงอ่ืนนอกจากรถยนต 

 
200.- 
100.- 

36 
 

 

การทําหรือบรรจุ การสะสม ยาฆาแมลง 
     ก. การทําหรือการบรรจุโดยใชเครื่องจักร 
และการสะสม 
     ข. การทําหรือการบรรจุโดยไมใช
เครื่องจักร และการสะสม 

 
300.- 
100.- 
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37 
 
 

 

การสะสมอาหารสัตว 
     ก. สถานท่ีปะกอบการคา มีเนื้อท่ีไมตํ่ากวา
100 ตร.ม.ข้ึนไป 
     ข. สถานท่ีประกอบการคา มีเนื้อท่ีต้ังแต  50 
-100 ตร.ม. 
     ค. สถานท่ีประกอบการคามีเนื้อท่ีตํ่ากวา  50  
ตร.ม. 

 
300.- 
200.- 
100.- 

38 
 

 

การขัด กะเทาะ บดเมล็ดพืช 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
200.- 
100.- 

39 
 

 

การปะยาง เช่ือมยาง 
     ก.รถจักรยานและรถจักรยายนต 
     ข.รถยนต 

 
200.- 
300.- 

40 
 
 

การทํา  การบรรจุยารักษาโรค  ยารักษาสัตว 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 

 
500.- 
200.- 

41 
 
 
 

การสะสมวัสดุ ส่ิงของท่ีชํารุดใชแลวหรือเหลือ
ใช  การทํา และการอัดแบตเตอรี่น้ํา แบตเตอรี่
แหง  
     ก. การทําแบตเตอรี่แหง 
     ข. การทําแบตเตอรี่น้ํา 

 
 

200.- 
200.- 

42 
 
 

การอัดแบตเตอรี่ 
     ก. การอัดแบตเตอรี่แหง 
     ข. การอัดแบตเตอรี่น้ํา 

 
200.- 
200.- 

43 
 

การเย็บผาดวยเครื่องจักรเกิน  5  เครื่อง 
     ก.เครื่องจักรต้ังแต  6 -10  เครื่อง 

 
100.- 
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      ข. เครื่องจักรเกิน 10 เครื่องข้ึนไป 200.- 
คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

44 การทําน้ํากลั่น น้ําบริโภค เครื่องดื่มตางๆ (ท่ี
มิใชวิสาหกิจชุมชน) 

500.- 

45 
 
 

การทํา สะสมแกส 
     ก. การทํา 
     ข. การสะสม 

 
2,000.- 
1,000.- 

46 การประกอบกิจการ  อาบ  อบ  นวด 1,500.- 

47 การประกอบกิจการโรงแรม 1,500.- 

48 การประกอบกิจการโรงมหรสพ 500.- 

49 
 
 
 

การสะสมน้ํามันเช้ือเพลิง 
     ก. จํานวนสะสมเกินกวา  1,000  ลิตร ข้ึนไป 
     ข. จํานวนสะสมต้ังแต  200  ลิตร  ถึง  
1,000 ลิตร 
     ค.สะสมตํ่ากวา  200 ลิตร 

 
2,500.- 
1,000.- 
200.- 

50 
 
 
 

การสะสมซีเมนตและวัตถุคลายคลึง 
     ก. จํานวนสะสมเกิน  5,000  ก.ก.ข้ึนไป 
     ข. จํานวนสะสมต้ังแต 1,000 - 5,000  ก.ก. 
     ค. จํานวนสะสมตํ่ากวา  1,000 ก.ก. 

 
1,500.- 
500.- 
200.- 

51 การทําส่ิงของเครื่องใชดวยวัตถุซีเมนตหรือวัตถุ
คลายคลึง เชน อิฐ  

250.- 

52 การอบไม 250.- 

53 การลางฟลมถายรูปและฟลมภาพยนตร  
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     ก. ลางฟลมถายรูป 
     ข. ลางฟลมภาพยนตร 

200.- 
800.- 

54 การตัดโลหะโดยใชไฟฟา แกส หรือเครื่องจักร 300.- 

55 การประดิษฐกระจก 300.- 

56 
 
 

การอัดผาเบรค ผาคลัช 
     ก. การอัดดวยมือ 
     ข. การอัดดวยเครื่องจักร การทําน้ําแข็ง 

 
100.- 
300.- 

57 
 
 

 การทําน้ําแข็ง   
     ก. โรงงานทําน้ําแข็ง 
     ข. รานคาท่ีทําน้ําแข็งหลอด 

 
800.- 
500.- 

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

58 การเก็บการถนอมอาหารโดยใชเครื่องจักรมี
กําลังต้ังแต 5 แรงมา 

300.- 

59 
 
 

การทําไอศกรีม 
     ก. การทําดวยเครื่องจักร 
     ข. การทําดวยมือ 

 
500.- 
100.- 

60 
 
 

การทําบะหม่ี  มักกะโรนี 
     ก. การทําดวยเครื่องจักร 
     ข. การทําดวยมือ 

 
500.- 
100.- 

61 
 

การสะสมปอหรือปาน  ขาว  ขาวโพด  มัน
สําปะหลัง 
     ก. จํานวนสะสมไมเกิน  1,000  ก.ก.  

 
500.- 
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      ข. จํานวนสะสมเกิน 1,000  ก.ก. ข้ึนไป 1,000.- 

62 การทําลูกช้ินดวยเครื่องจักร 500.- 

63 
 

การทําเก็บ ขนสงและคาดอกไมเพลิงหรือ
สารเคมีอันเปนสวนประกอบใน   การผลิต
ดอกไมเพลิง 

 
1,000.- 

64 
 
 

การทําขนมปงสด  ขนมปงแหง  จันอับ 
     ก. ทําเองโดยไมใชเครื่องจักร 
     ข. โรงงาน 

 
200.- 
700.- 

65 
 
 

การทําอาหารบรรจุกระปอง  ขวด  หรือภาชนะ
อ่ืนใด 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
1,500.- 
300.- 

66 การทําน้ําอัดลม น้ําหวาน น้ําโซดา    
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร    

 
1,000.- 
200.- 

67 
 

 

การทําน้ําตาล 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
1,000.- 
300.- 

68 การทําน้ํานมขน 500.- 



 

                                                                 
ห น า  | 32323232    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

69 
 
 
 
 

 

การทําแปงมันสําปะหลัง แปงสาคู และการทํา
แปงอ่ืนๆในทํานองเดียวกัน 
     ก. โรงงานอัดมันเปนเม็ดมันเสน 
     ข. ลานตากมัน และลานตากกากเบียร        
          เนื้อท่ีต้ังแต  1 – 3  ไร 
          เนื้อท่ีต้ังแต  4 - 7   ไร 
          เนื้อท่ีต้ังแต  8 – 15  ไร 
          เนื้อท่ีต้ังแต  16  ไรข้ึนไป 

 
2,000.- 

 
1,500.- 
2,500.- 
3,500.- 
5,000.- 

70 
 

 

การตมกลั่นแอลกอฮอล  สุรา  เบียร  และ
น้ําสมสายชู 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
1,500.- 
300.- 

71 การทําไมขีดไฟ 500.- 
72 การทําแชลแล็ค 500.- 
73 

 
การทําและมวลยาสูบ 
     ก. โดยใชเครื่องจักร 
     ข. โดยไมใชเครื่องจักร 

 
1,000.- 
200.- 

74 การทํากระดาษทราย 1,000.- 
75 การทําธูปโดยใชเครื่องจักร  300.- 
76 การปนฝาย  หรือนุนโดยใชเครื่องจักร  300.- 
77 การประดิษฐของเครื่องใช ดวยกระดูกสัตว เขา

สัตว ขนสัตวและยาง 
300.- 

78 
 

การหลอม หลอ ตี กลึง ถลุงแร แกว และโลหะ
ทุกชนิด 
     ก. หลอม  หลอแกว 

 
300.- 



 

                                                                 
ห น า  | 33333333    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    

    
    

    
    

    
    

    
    
    

    

    
    

    

 
 

     ข.หลอม หลอ ตี กลึงโลหะ   
          (1)  โดยใชเครื่องจักร                                   
          (2)  โดยไมใชเครื่องจักร 

 
500.- 
200.- 

79 การเช่ือมและประสานโลหะดวยแก็ส ไฟฟา และ
เครื่องจักร  

300.- 

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

80 
 

 

การตอประกอบหรือซอมเครื่องยนต เครื่องจักร  
รถยนต   เรือยนต  
เรือกลไฟ 
     ก. เครื่องจักร เครื่องยนต 
     ข. เรือกลไฟ รถยนต 

 
 

300.-  
500.- 

81 การขัดโลหะดวยเครื่องจักร 500.- 
82 การโม  บดหินดวยเครื่องจักร 1,500.- 
83 การอัดเจาะ รีดโลหะดวยเครื่องจักร 300.- 
84 การโม บดยาดวยเครื่องจักร 200.- 
85 การสะสมหรือลางครั่ง 200.- 
86 การคั่วกาแฟ 300.- 
87 การทํายากันยุงชนิดเผามีควัน 500.- 
88 การทอกระสอบดวยเครื่องจักร 500.- 
89 การสะสมปอหรือปาน 

     ก. ต้ังแต  100 ก.ก.  ถึง  1,000 ก.ก. 
 



 

                                                                 
ห น า  | 34343434    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
    

 
 
 

     ข. ต้ังแต  1,001 ก.ก. ถึง  10,000 ก.ก. 
     ค. เกินกวา  10,000 ก.ก.  ข้ึนไป 

200.- 
500.- 

 1,000.- 
90 การทํากระดาษตางๆ 500.- 
91 การทําส่ิงของเครื่องใชดวยวัตถุซีเมนตหรือวัตถุ

คลายคลึง 
800.- 

92 การทํากาว 500.- 
93 

 
การประดิษฐส่ิงของเครื่องใชดวยยางเทียม 
พลาสติก เซลโลลอยด   
เบเกอรไลท หรือวัตถุคลายคลึง 

 
500.- 

94 การทอเส่ือ  พรม  และส่ิงทออ่ืนๆ ดวยเครื่องจักร 500.- 
95 การทํา  การบรรจุ  การสะสมยาฆาแมลง 1,000.- 
96 การทําผงชูรส 1,000.- 

97 การขัด กะเทาะ บดเมล็ดพืช 500.- 

98 การโม บด ชัน 500.- 
99 การทําบรรจุเครื่องสําอาง และยาสีฟน 1,000.- 

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

100 
 
 

การปะ เช่ือมยาง 
     ก. รถจักรยานและรถจักรยานยนต 
     ข. รถยนต 

 
150.- 
300.- 

101 การตัดโลหะโดยใชไฟฟา แกส หรือเครื่องจักร 500.- 

102 การเจียระไนเพชร พลอย หิน กระจก หรือวัตถุ 500.- 



 

                                                                 
ห น า  | 35353535    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ท่ีคลายคลึง 
103 การเลื่อย  ตัด  หรือประดิษฐหินเปนส่ิงของตางๆ 500.- 

104 การพิมพแบบ  พิมพเขียว 300.- 

105 การเก็บถนอมอาหารโดยใชเครื่องจักรท่ีมีกําลัง
ต้ังแต 5 แรงมา  ข้ึนไป 

200.- 

106 การจัดใหมีการเตนรํา รําวง รองเง็งหรือการ
แสดงอ่ืนๆในทํานอง 

200.- 

107 การจัดต้ังสระวายน้ํา หรือกิจาการอ่ืนๆ ใน
ทํานองเดียวกัน 

300.- 

108 
 

การจัดใหมีการเลนสเก็ตโดยมีแสงหรือเสียง
ประกอบ หรือการเลนอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกัน
กันเพ่ือการคา 

 
500.- 

109 การประกอบกิจการสถานท่ีอานน้ํา  อบไอน้ํา  
อบสมุนไพร 

350.- 

110 
 
 
 

การประกอบกิจการโรงแรมหรือกิจการอ่ืนใน
ทํานองเดียวกัน 
     ก. คาเชาหองพักมากกวา 1,000 บาท/ 1 
คืน 
     ข. คาเชาหองพักต้ังแต 300  ถึง  1,000 
บาท/ 1 คืน 
     ค. คาเชาหองพักนอยกวา  300 บาท/ 1 คืน 

 
1,500.- 
1,000.- 
500.- 

111 
 
 
 
 
 
 

การประกอบกิจการหอพัก  อาคารชุดใหเชา 
     ก. หอพักมีหองดักไมเกิน  5 หอง 
     ข. หอพักมีหองพักเกิน  5  หองข้ึนไป 
     ค. อาคารชุด 
     ง. หองเชามีหองเชาไมเกิน  5  หอง 
     จ. หองเชามีหองเชาเกิน  5  หองข้ึนไป 
     ฉ. หองแบงใหเชาเกิน  5  หอง 
     ช. หองแบงใหเชามีเกิน  5  หองข้ึนไป 

 
300.- 

1,000.- 
1,500.- 
300.- 

1,000.- 
300.- 



 

                                                                 
ห น า  | 36363636    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    

    
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    
    
    
    

 800.- 

112 
 
 

การประกอบกิจการสวนสนุก  ตูเกมส 
     ก. สวนสนุก (ถาวร) 
     ข. ตูเกมส 

 
1,500.- 
300.- 

คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
ลําดับ

ท่ี 
ประเภทการคา อัตรา

คาธรรมเนียม/ป
(บาท) 

113 
 

การประกอบกิจการหองปฏิบัติการทาง
การแพทย การสาธารณสุข วิทยาศาสตร 
ส่ิงแวดลอม 

 
1,000.- 

114 การประกอบกิจการสนามกอลฟหรือสนาม
ฝกซอมกอลฟ 

7,000.- 

115 การประกอบกิจการใหบริการควบคุมน้ําหนัก
โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการใหอาหารท่ีมี
วัตถุประสงคพิเศษ การบริหารรางกายหรือโดย
วิธีอ่ืนใด 

1,000.- 



 

                                                                 
ห น า  | 37373737    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ((((แบบ แบบ แบบ แบบ อภอภอภอภ....1111))))    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 38383838    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 39393939    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 40404040    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 41414141    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
คําขอคําขอคําขอคําขอตออายุตออายุตออายุตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ((((แบบ อภแบบ อภแบบ อภแบบ อภ....
3333))))    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 42424242    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 43434343    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
คําขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอคําขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอคําขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอคําขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่บกิจการ สถานที่บกิจการ สถานที่บกิจการ สถานที่     หรือหรือหรือหรือ
เครื่องจักรเครื่องจักรเครื่องจักรเครื่องจักร    
ของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ    ((((แบบ อภแบบ อภแบบ อภแบบ อภ....4444))))    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 44444444    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 45454545    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
คําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขคําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขคําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขคําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ภาพ ภาพ ภาพ ((((แบบแบบแบบแบบ 
อภอภอภอภ....6666))))    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 46464646    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 47474747    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
คําขอโอนการดําเนินกิจการ คําขอโอนการดําเนินกิจการ คําขอโอนการดําเนินกิจการ คําขอโอนการดําเนินกิจการ ((((แบบ อภแบบ อภแบบ อภแบบ อภ....8888))))    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 48484848    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 49494949    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
คําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ คําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ คําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ คําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ ((((แบบ อภแบบ อภแบบ อภแบบ อภ....9999))))    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 50505050    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

คูมอืสาํหรับปคูมอืสาํหรับปคูมอืสาํหรับปคูมอืสาํหรับประชาชนระชาชนระชาชนระชาชน    
    
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การขออนญุาตปลกูสรางการขออนญุาตปลกูสรางการขออนญุาตปลกูสรางการขออนญุาตปลกูสราง////รื้อถอนรื้อถอนรื้อถอนรื้อถอน////

ดดัแปลงดดัแปลงดดัแปลงดดัแปลง////ตอเติมอาคารตอเติมอาคารตอเติมอาคารตอเติมอาคาร    
หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    กองชาง อบตกองชาง อบตกองชาง อบตกองชาง อบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานออกแบบและควบคุม
อาคาร กองชาง  
    โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (พ.ศ. 2522) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2535) และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 
2543) เพ่ือประโยชนแหงความปลอดภัยของประชาชนกําหนดใหผูใดท่ี
ประสงคจะปลูกสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง หรือตอเติมอาคาร ตองขอ
อนุญาต ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินในเขตพ้ืนท่ี  

    
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชหนวยงานผูรบัผดิชหนวยงานผูรบัผดิชหนวยงานผูรบัผดิชอบอบอบอบ    

1. ผูขออนุญาตย่ืนคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบพ้ืนท่ีขออนุญาตกอสราง 

งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 
กองชาง อบต.เกาะขนุน 



 

                                                                 
ห น า  | 51515151    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

4. รวบรวมเอกสารหลักฐานเสนอปลัด อบต. 
และนายก อบต.พิจารณา 
5. เก็บคาธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

  
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน   1 วัน/ราย 

  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    

1. ใบขออนุญาตปลูกสรางอาคาร (ข.1) โดยกรอกขอความใหครบถวน 
2. สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาตพรอม
เซ็นรับรองสําเนาทุกหนา 
3. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตัวจริง  จํานวน 2 ชุด โดยใหเจาของท่ีดิน
เซ็นช่ือรับรองสําเนาทุกหนา 
4. สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนเจาของท่ีดินเซ็นช่ือ
รับรองสําเนาทุกหนา 
5. หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารในท่ีดิน (ในกรณีปลูกสราง
อาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน) 
6. หนังสือมอบอํานาจพรอมอากร 30 บาท (ถามี) 
7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคาร
ท่ีมีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
8. สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
9. รายการคํานวณ 1 ชุด 
10. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตอง



 

                                                                 
ห น า  | 52525252    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ควบคุมตามกฎกระทรวง ) 
11. สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 
12. หนังสือยินยอมใหกอสรางชิดแนวเขตท่ีดิน (กรณีสรางชิดแนวเขต
ท่ีดิน) 
13. แบบแปลนรูปแบบตาง ๆ และผังบริเวณไมเกิน  จํานวน 3  ชุด 
14. วิศวกรผูคํานวณใหลงลายมือช่ือหรือสํานักงานและท่ีอยูลงในแบบ
แปลนแผนผังทุกแผน 
หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหต ุ ในกรณีผูย่ืนขออนุญาตปลูกสรางอาคารในนามหางหุนสวนหรือ
บริษัท ใหประทับตรา หางหรือบริษัทดวย และสําเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนท่ีออกใหไมเกิน 6 เดือนไดตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการย่ืน 
ขออนุญาตถูกตองแลว   
 
อัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียม    
คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
     - ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบรับรอง ฉบบัละ 10 บาท 
     - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

 
 
 

อัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียม    
คาธรรมเนียมการตออายใุบอนญุาตคาธรรมเนียมการตออายใุบอนญุาตคาธรรมเนียมการตออายใุบอนญุาตคาธรรมเนียมการตออายใุบอนญุาต    
     - ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท 



 

                                                                 
ห น า  | 53535353    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

     - ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ 10 บาท 
คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดดัแปลงอาคารคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดดัแปลงอาคารคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดดัแปลงอาคารคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดดัแปลงอาคาร    
     1. อาคารไมเกิน 2 ช้ัน สูงไมเกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค 
     2. อาคารไมเกิน 3 ช้ัน และสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตร.ม. 
ละ 12 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
     4. ปาย ตร.ม. ละ 4 บาท    

 
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    
    
    
    
    
    
    

    
    



 

                                                                 
ห น า  | 54545454    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ((((แบบ ขแบบ ขแบบ ขแบบ ข....1111))))    

 
 
 
 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

                                                                 
ห น า  | 55555555    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

                                                                 
ห น า  | 56565656    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
ใบใบใบใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร อนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร อนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร อนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ((((แบบ อแบบ อแบบ อแบบ อ....1111))))    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

                                                                 
ห น า  | 57575757    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

                                                                 
ห น า  | 58585858    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
    
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การการการการรบัแจงเรื่องราวรองทกุขรบัแจงเรื่องราวรองทกุขรบัแจงเรื่องราวรองทกุขรบัแจงเรื่องราวรองทกุข    
หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    สํานกังานปลดัสํานกังานปลดัสํานกังานปลดัสํานกังานปลดั    อบตอบตอบตอบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานบริหารงานท่ัวไป 
สํานักงานปลัด อบต.เกาะขนุน       
    โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ    
ดวยรัฐบาลมีเจตนารมณท่ีจะเสริมสรางสังคมอยูเย็นเปนสุขรวมกัน เพ่ือ
นําไปสูเสถียรภาพและประโยชนสุขโดยใชหลักธรรมาภิบาลท่ีสงเสริมให
ภาคประชาชนเขามามีสวนรวม โดยเฉพาะอยางย่ิงการเปดโอกาสให
ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราวรองทุกข การแจงเบาะแส การกระทําผิด
กฎหมาย และเสนอขอคิดเห็น คําติชม ไดโดยสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย 
โดยภาครัฐมีหนาท่ีตองดําเนินการชวยเหลือประชาชนผูเดือดรอนใหเปนไป
ดวยความเสมอภาค โปรงใส และเปนธรรมเพ่ือเปดโอกาสใหประชาชนได
รองเรียนรองทุกขเพ่ือแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนผูประสบ
ปญหา หรือพบเห็นการกระทําทุจริต การเรียกรับเงินของขาราชการ 
เจาหนาท่ีของรัฐ 

    
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    

1. รับแจงเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดอบต.เกาะขนุน 



 

                                                                 
ห น า  | 59595959    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

2. สํารวจ ตรวจสอบขอเท็จจริง  
3. แจงตอบการผลดําเนินการใหผูรองเรียน
ทราบ ภายใน 7 วัน 

  
รรรระยะเวลาะยะเวลาะยะเวลาะยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน  7 วัน/ราย 
  

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    

1.  แบบฟอรมคํารอง 

 
อัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียม    
- ไมมี 

 
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    
    
    
    

    



 

                                                                 
ห น า  | 60606060    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
(แสดงตังอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 61616161    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
    
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การสนบัสนนุน้าํอปุโภค การสนบัสนนุน้าํอปุโภค การสนบัสนนุน้าํอปุโภค การสนบัสนนุน้าํอปุโภค ----    บรโิภคบรโิภคบรโิภคบรโิภค    
หนหนหนหนวยงานทีร่บัผดิชอบวยงานทีร่บัผดิชอบวยงานทีร่บัผดิชอบวยงานทีร่บัผดิชอบ    สํานกังานปลดั อบตสํานกังานปลดั อบตสํานกังานปลดั อบตสํานกังานปลดั อบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
    สํานักงานปลัด อบต.เกาะ
ขนุน โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    
     ภัยแลง หมายถึง ความแหงแลงของลมฟาอากาศ อันเกิดจากการท่ีมี
ปริมาณฝนนอยหรือฝนไมตกเปนระยะเวลานานและครอบคลุมพ้ืนท่ีเปน
บริเวณกวาง ทําใหเกิดการขาดแคลนน้ําดื่ม น้ําใช พืชพันธุไมตางๆ ขาดน้ํา
ไมสามารถเจริญเติบโตไดตามปกติ เกิดความเสียหายและสงผลกระทบอยาง
กวางขวาง รุนแรงตอประชาชน    
     การปองกันและบรรเทาภัยแลง จะตองมีผูรับผิดชอบดําเนินการตาม
อํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดไวในกฎหมาย ไดแก เจาพนักงาน ผูอํานวยการ
ทองถ่ิน ผู อํานวยการอําเภอ และผู อํานวยการจังหวัด เพ่ือปฏิบัติการ
ชวยเหลือ ดังนี้ 
     กรณีองคการบริหารสวนตําบล  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวน
ตําบล และใหปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนผูชวยผูอํานวยการ
องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล   

    



 

                                                                 
ห น า  | 62626262    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    

1. รับแจงความประสงคขอรับการสนับสนุน 
2. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

งานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
สํานักงานปลัด อบต.เกาะขนุน 

  
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน   45 นาที/ราย 

  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    

1.  แบบฟอรมคํารอง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห 
 

 
 

 
คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
- ไมมี 

 
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    

    



 

                                                                 
ห น า  | 63636363    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
แบบคําขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคแบบคําขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคแบบคําขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคแบบคําขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค    ----    บริโภคบริโภคบริโภคบริโภค    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 64646464    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 

 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
 
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การการการการชวยเหลือสาธารณภยัชวยเหลือสาธารณภยัชวยเหลือสาธารณภยัชวยเหลือสาธารณภยั    
หนวหนวหนวหนวยงานทีร่บัผดิชอบยงานทีร่บัผดิชอบยงานทีร่บัผดิชอบยงานทีร่บัผดิชอบ    สํานกังานปลดั สํานกังานปลดั สํานกังานปลดั สํานกังานปลดั หรอื กองชาง หรอื กองชาง หรอื กองชาง หรอื กองชาง     

อบตอบตอบตอบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  
   สํานักงานปลัด อบต. และ กอง
ชาง 
   โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ เพ่ือชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
2. หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
3. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติปลีกยอยเก่ียวกับการใหความชวยเหลือดาน
การเกษตร ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2552 
4. ประกาศ หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556       

    



 

                                                                 
ห น า  | 65656565    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
ขัน้ตอนแขัน้ตอนแขัน้ตอนแขัน้ตอนและระยะการใหบริการละระยะการใหบริการละระยะการใหบริการละระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    

1. รับแจงความประสงคขอรับการ
สนับสนุน 
2. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

สํานักงานปลัด อบต.เกาะขนุน / 
 กองชาง อบต.เกาะขนุน 

  
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    
ใชระยะเวลาท้ังส้ิน   4 วัน/ราย 

  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหเอกสารหรือหเอกสารหรือหเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชลักฐานที่ตองใชลักฐานที่ตองใชลักฐานที่ตองใช    

1.  แบบฟอรมคํารอง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห 

 
คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    
- ไมมี 

 
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    
    

    



 

                                                                 
ห น า  | 66666666    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
แบบคําขอรับการชวยเหลือสาธารณภัยแบบคําขอรับการชวยเหลือสาธารณภัยแบบคําขอรับการชวยเหลือสาธารณภัยแบบคําขอรับการชวยเหลือสาธารณภัย    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 67676767    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
 
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    งานทะเบยีนพาณิชยงานทะเบยีนพาณิชยงานทะเบยีนพาณิชยงานทะเบยีนพาณิชย    
หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    สํานกังานปลดัสํานกังานปลดัสํานกังานปลดัสํานกังานปลดั        อบตอบตอบตอบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทชองทชองทชองทางการใหบรกิารางการใหบรกิารางการใหบรกิารางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานทะเบียนพาณิชย 
สํานักงานปลัดอบต.เกาะขนุน 
    โทรศัพท : 038-552690 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

    
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยื่หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยื่หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยื่หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยื่นคาํขอนคาํขอนคาํขอนคาํขอ    

     รัฐมนตรีวาการกระทรวงพาณิชยไดออกประกาศตามมาตรา 8 แหง
พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 ใหผูประกอบพาณิชยกิจ
ดังตอไปนี้ในทุกทองท่ีตองจดทะเบียนพาณิชย  
(1) การทําโรงสีขาว และการทําโรงเลื่อยท่ีใชเครื่องจักร  
(2) การขายสินคาไมวาอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลายอยางก็ตาม คิดรวม
ท้ังส้ิน ในวันหนึ่งวันใดขายไดเปนเงินต้ังแต 20 บาทข้ึนไป หรือมีสินคา
ดังกลาวไวเพ่ือขายมีคารวมท้ังส้ินเปน เงินต้ังแต 500 บาทข้ึนไป  
(3) การเปนนายหนาหรือตัวแทนคาตางซึ่งทําการเก่ียวกับสินคาไมวาอยาง
ใดๆอยางเดียว หรือหลายอยางก็ตาม และสินคานั้นมีคารวมท้ังส้ินในวันหนึ่ง
วันใดเปนเงินต้ังแต 20 บาทข้ึนไป  
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(4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไมวาอยางใดๆ อยางเดียว 
หรือ หลายอยางก็ตาม และขายสินคาท่ีผลิตไดมีคารวมท้ังส้ินในวันหนึ่งวัน
ใดเปนเงินต้ังแต 20 บาทข้ึนไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินคาท่ีผลิตไดมีคา
รวมท้ังส้ินเปนเงินต้ังแต 500 บาทข้ึนไป  
(5) การขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนตประจําทาง 
การขนสง โดยรถไฟ การขนสงโดยรถราง การขนสงโดยรถยนตประจําทาง 
การขายทอดตลาด การรับซื้อขายท่ีดิน การใหกูยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยน
หรือซื้อขายเงินตราตางประเทศ การซื้อหรือขายต๋ัวเงิน การธนาคาร การ
โพยกวน การทําโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม  
(6) ขาย หรือใหเชา แผนซีดีแถบบันทึก วีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผน
วีดิทัศน ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง  
(7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี  
(8) ซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชส่ืออิเล็กทรอนิกสผานระบบ
เครือขาย อินเทอรเน็ต  
(9) การบริการอินเทอรเน็ต  
(10) การใหเชาพ้ืนท่ีของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 
 (11) บริการเปนตลาดกลางในการซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใช
ส่ือ อิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 
12) ผลิตรับจางผลิตแผนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดิ
ทัศน ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง  
(13) การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือใชอินเทอรเน็ต  
(14) การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงโดยคาราโอเกะ 
 (15) การใหบริการเครื่องเลนเกมส  
(16) การใหบริการตูเพลง  
(17) โรงงานแปรสภาพ     
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หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    
แกะสลักและการทําหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีก การคาสงงาชาง และ
ผลิตภัณฑจากงาชาง ในกรณีท่ีผูประกอบพาณิชยกิจเปนหางหุนสวนสามัญ
นิติบุคคล หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด ตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชยหรือบริษัทมหาชนจํากัด ตามกฎหมายวาดวย บริษัทมหาชนจํากัด 
ประกอบพาณิชยกิจตาม (1)-(5) จะไดรับการยกเวน ไมตองจดทะเบียน
พาณิชย แตหากประกอบพาณิชยกิจตาม (6)-(17) จะไมไดรับการยกเวน 
ตองจดทะเบียนพาณิชย พาณิชยกิจตามลําดับท่ี (8)-(11) ถือเปนการจด
ทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 

        
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    
ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย (บุคคล
ธรรมดา) 
     1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ 
ทพ. และย่ืนคําขอตอเจาหนาท่ี/นายทะเบียน 
     2. เจาหนาท่ี/นายทะเบียนตรวจคําขอ 
และหลักฐานตาง ๆ  
     3. ผูประกอบการรับใบสําคัญทะเบียน
พาณิชย และชําระคาธรรมเนียม 

สํานักงานปลัด  
อบต.เกาะขนุน 

  
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน 10 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    

กรณจีดทะเบียนพาณิชย กรณจีดทะเบียนพาณิชย กรณจีดทะเบียนพาณิชย กรณจีดทะเบียนพาณิชย ((((ตัง้ใหมตัง้ใหมตัง้ใหมตัง้ใหม))))  
     กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือช่ือ พรอมย่ืนเอกสารท่ีตอง
ใชในการจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 
     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรอง
สําเนา อยางละ 1 ฉบับ หรือ 
     - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชย ไมไดมาจดทะเบียน
ดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 10 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
อยางละ 1 ฉบับ 
     - สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี (กรณีไมใชบาน
ของตนเอง) (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียน
บานของผูใหความยินยอมใหใชสถานท่ี จํานวน 1 ฉบับ 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
                    กรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณชิยกรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณชิยกรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณชิยกรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณชิย 
กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือช่ือ พรอมย่ืนเอกสารท่ีตองใช
ในการจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 
    - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือ 
    - เอกสารการแจงความ (กรณีใบสําคัญสูญหาย) 
    - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรอง
สําเนา อยางละ 1 ฉบับ หรือ 
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    - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) 
ติดอากรแสตมป 10 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ อยางละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณกีารเปลีย่นแปลงตาง ๆ ดงันี้เอกสารกรณกีารเปลีย่นแปลงตาง ๆ ดงันี้เอกสารกรณกีารเปลีย่นแปลงตาง ๆ ดงันี้เอกสารกรณกีารเปลีย่นแปลงตาง ๆ ดงันี ้
     กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ ----    สสสสกุกกุุกุลลลล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสาร
เพ่ิมเติมท่ีตองย่ืน 
     - สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือ - สกุล  
           กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ กรณเีปลี่ยนแปลงชื่อ ((((ชื่อรานชื่อรานชื่อรานชื่อราน)))) กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ไมตอง
ใชเอกสารเพ่ิมเติม 
           กรณเีปลี่ยนแปลงชนดิแหงพากรณเีปลี่ยนแปลงชนดิแหงพากรณเีปลี่ยนแปลงชนดิแหงพากรณเีปลี่ยนแปลงชนดิแหงพาณชิยกจิ ณชิยกจิ ณชิยกจิ ณชิยกจิ ((((วัตถปุระสงคของรานวัตถปุระสงคของรานวัตถปุระสงคของรานวัตถปุระสงคของราน)))) 
     - กรอกเอกสารคําขอ ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม 
           กรณเีปลี่ยนแปลงจาํนวนเงนิทนุทีน่าํมาใชกรณเีปลี่ยนแปลงจาํนวนเงนิทนุทีน่าํมาใชกรณเีปลี่ยนแปลงจาํนวนเงนิทนุทีน่าํมาใชกรณเีปลี่ยนแปลงจาํนวนเงนิทนุทีน่าํมาใชในการประกอบพาณชิยกจิในการประกอบพาณชิยกจิในการประกอบพาณชิยกจิในการประกอบพาณชิยกจิ
เปนประจาํ เปนประจาํ เปนประจาํ เปนประจาํ ((((เงนิหมนุเวยีนตอเดอืนเงนิหมนุเวยีนตอเดอืนเงนิหมนุเวยีนตอเดอืนเงนิหมนุเวยีนตอเดอืน)))) 
     - กรอกเอกสารคําขอ ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม 
           กรณเีปลี่ยนแปลงทีต่ัง้สาํนกังากรณเีปลี่ยนแปลงทีต่ัง้สาํนกังากรณเีปลี่ยนแปลงทีต่ัง้สาํนกังากรณเีปลี่ยนแปลงทีต่ัง้สาํนกังานแหงใหญ นแหงใหญ นแหงใหญ นแหงใหญ ((((ทีต่ัง้รานทีต่ัง้รานทีต่ัง้รานทีต่ัง้ราน) ) ) ) หรือเพิม่หรือเพิม่หรือเพิม่หรือเพิม่
สาขาสาขาสาขาสาขา กรอกเอกสารคําขอ มีเอกสารเพ่ิมเติม 
     - สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี (กรณีไมใชบาน
ของตนเอง) (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บานของผูใหความยินยอมใหใชสถานท่ี อยางละ 1 ฉบับ 
     กรณยีกเลกิทะเบียนพาณชิยกรณยีกเลกิทะเบียนพาณชิยกรณยีกเลกิทะเบียนพาณชิยกรณยีกเลกิทะเบียนพาณชิย 
กรอกเอกสารคําขอ พรอมย่ืนเอกสารท่ีตองใชในการจดทะเบียนพาณิชย 
ไดแก 
     - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือ  
     - เอกสารการแจงความ (กรณีใบสําคัญใบทะเบียนสูญหาย) 
     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรอง



 

                                                                 
ห น า  | 72727272    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

สําเนา อยางละ 1 ฉบับ หรือ 
     - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชย ไมไดมาจดทะเบียน
ดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 10 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบ
อํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
อยางละ 1 ฉบับ 

 
 
 
คาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียมคาธรรมเนียม    

1. จดทะเบียนต้ังใหม                                  จํานวน      50   บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ               จํานวน      20   บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิก                                  จํานวน      20   บาท 
4. ขอตรวจคนเอกสาร                                จํานวน      20   บาท 
5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย               จํานวน      30   บาท 
6. ขอคัดสําเนาเอกสาร                               จํานวน      30    บาท 
7. ขอถายขอมูลดวยระบบคอมพิวเตอร         จํานวน    1,000  บาท 

    
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www.khoakanun.go.th/ 

    
    



 

                                                                 
ห น า  | 73737373    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
แบบแบบแบบแบบคําขอจดคําขอจดคําขอจดคําขอจดทะเบียนพาณิชย  ทะเบียนพาณิชย  ทะเบียนพาณิชย  ทะเบียนพาณิชย  ((((แบบ แบบ แบบ แบบ ทพทพทพทพ....))))    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    



 

                                                                 
ห น า  | 74747474    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    



 

                                                                 
ห น า  | 75757575    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
แบบแบบแบบแบบใบทะเบียนพาณิชยใบทะเบียนพาณิชยใบทะเบียนพาณิชยใบทะเบียนพาณิชย        ((((แบบ พคแบบ พคแบบ พคแบบ พค. . . . 0403040304030403))))    

 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

                                                                 
ห น า  | 76767676    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
    
งานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการงานใหบริการ    การการการการขอใชบรกิารจดัเกบ็ขยะมลูฝอยและขอใชบรกิารจดัเกบ็ขยะมลูฝอยและขอใชบรกิารจดัเกบ็ขยะมลูฝอยและขอใชบรกิารจดัเกบ็ขยะมลูฝอยและ

ขอใชถงัขยะขอใชถงัขยะขอใชถงัขยะขอใชถงัขยะ    
หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอมกองสาธารณสขุและสิง่แวดลอมกองสาธารณสขุและสิง่แวดลอมกองสาธารณสขุและสิง่แวดลอม    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานขอใชบริการจัดเก็บขยะ
มูลฝอยและขอใชถังขยะ กอง
สาธารณสุขและส่ิงแวดลอม     
    โทรศัพท : 038-552692 ตอ 
20  

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    
         ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูล
ฝอย ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2547 ของ องคการบริหารสวนตําบลเกาะ
ขนุน โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 18 มาตรา 19 มาตรา 20 มาตรา 
54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตร 65 แหงพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 ประกอบกับมาตรา 71 แหง พระราชบัญญัติสภาและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2546 
         เพ่ือใหบริการประชาชนในพ้ืนท่ีใหไดรับการบริการจัดเก็บขยะมูล
ฝอยและขอใชถังขยะ 

    
    
    



 

                                                                 
ห น า  | 77777777    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    

1. ผูประสงคใชบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย
และขอใชถังขยะ ย่ืนแบบคํารองพรอม
เอกสารประกอบ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ภายใน 10 
นาที  
3. ประสานพนักงานเก็บขยะนําถังขยะของ 
อบต. ไปต้ังยังจุดท่ีผูย่ืนคํารองแจงพรอม
ใหบริการจัดเก็บขยะ ภายใน 7 วัน 

กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม     
 

  
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน  7 วัน/ราย 
  

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงาน
รัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ) 

2. สําเนาทะเบียนบาน (กรณีบัตรประชาชนไมไดอยูในเขตตําบลเกาะ
ขนุน) 

3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณีเปนหางราน/
บริษัท/โรงงาน ฯลฯ) 

4. หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 

5. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
6. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด  



 

                                                                 
ห น า  | 78787878    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
อัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียม    

- อัตราครัวเรือนประชาชนท่ัวไป 20 บาทตอเดือน 
- บริษัท โรงงาน ตลาด เคหะ/หองแถว คํานวณจากปริมาณขยะท้ังหมด 

โดยเจาหนาท่ีฯ 

 
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www..com 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

                                                                 
ห น า  | 79797979    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

ตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรมตัวอยางแบบฟอรม    
(แสดงตังอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                 
ห น า  | 80808080    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                 
ห น า  | 81818181    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

คูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชนคูมอืสาํหรับประชาชน    
    
งานใหบงานใหบงานใหบงานใหบริการริการริการริการ    การการการการลงทะเบยีนรบัเงนิเบี้ยยงัชพีผูสงูอายุลงทะเบยีนรบัเงนิเบี้ยยงัชพีผูสงูอายุลงทะเบยีนรบัเงนิเบี้ยยงัชพีผูสงูอายุลงทะเบยีนรบัเงนิเบี้ยยงัชพีผูสงูอายุ////

เบี้ยความพกิารเบี้ยความพกิารเบี้ยความพกิารเบี้ยความพกิาร    
หนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบหนวยงานทีร่บัผดิชอบ    สํานกังานปลดั อบตสํานกังานปลดั อบตสํานกังานปลดั อบตสํานกังานปลดั อบต....เกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุเกาะขนนุ    

    
ขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิารขอบเขตการใหบรกิาร    
สถานที ่สถานที ่สถานที ่สถานที ่/ / / / ชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิารชองทางการใหบรกิาร    ระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิารระยะเวลาเปดใหบรกิาร    

1. งานลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ/เบี้ยความพิการ 
สํานักงานปลัด       
    โทรศัพท : 038-552692 ตอ 
25 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

        
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอหลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คาํขอ    

ตามความนัยขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2552 
กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบป
บริบูรณในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 มา
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา 

และตามความนัยขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ 
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา 

เพ่ือใหการดําเนินการตามระเบียบฯดังกลาว เปนไปดวยความถูกตอง



 

                                                                 
ห น า  | 82828282    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

เรียบรอย องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน จะดําเนินการรับลงทะเบียน
ผูสูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ และรับลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเบี้ย
ความพิการ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. 1. 1. 1. คุณสมบัตขิองผูสูงอายทุี่มีสทิธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสงูอายุคุณสมบัตขิองผูสูงอายทุี่มีสทิธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสงูอายุคุณสมบัตขิองผูสูงอายทุี่มีสทิธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสงูอายุคุณสมบัตขิองผูสูงอายทุี่มีสทิธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสงูอายุ    
    ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีภูมิลําเนาอยูในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
(3) เปนผูท่ีจะมีอายุครบ 60 ป บริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณ

ถัดไป หรือเปนผูท่ีมีอายุ 60 ปข้ึนไปและไดยายภูมิลําเนาเขามาใหมในพ้ืนท่ี
องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 

(4) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจาก
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับ
เงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุ
ท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูท่ีไดรับ
เงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ี
รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและ
ผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะห
เพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 

2. 2. 2. 2. คุณสมบัตขิองคนพกิารทีม่ีสิทธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิารคุณสมบัตขิองคนพกิารทีม่ีสิทธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิารคุณสมบัตขิองคนพกิารทีม่ีสิทธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิารคุณสมบัตขิองคนพกิารทีม่ีสิทธลิงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิาร    
    ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีภูมิลําเนาอยูในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 

หรือยายภูมิลําเนาเขามาใหมและเคยรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนมาแลว 

(3) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการ 

(4) ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของ



 

                                                                 
ห น า  | 83838383    
                                         คูมือสําหรบัประชาชน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน 
 

 

 
องคการบริหารสวนตาํบลเกาะขนุน  อําเภอพนมสารคาม  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
                                                                                โทร. 038-552690 

รัฐ 
  

    
ขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการขัน้ตอนและระยะการใหบริการ    
ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    หนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบหนวยงานผูรบัผดิชอบ    

1. รับเอกสาร 
2. ตรวจสอบขอเท็จจริง  
3. รับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ/
เบี้ยความพิการ ภายใน 10 นาที 

สํานักงานปลัด อบต.เกาะ
ขนุน 

  
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    

ใชระยะเวลาท้ังส้ิน  10 นาที/ราย 
  

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชเอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช    

    การยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสงูอายุการยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสงูอายุการยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสงูอายุการยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสงูอายุ    
                1. ผูสูงอายุจะตองนําเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ

ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดังนี้    
(1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย พรอมสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง 
(2) ทะเบียนบานพรอมสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาและรับรองสําเนา

ถูกตอง สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร 

    2. ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุ
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จะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง
ดังตอไปนี้ 

(1) รับเงินสดดวยตนเอง 
(2) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
(3) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ 
(4) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ

อํานาจจากผูมีสิทธิ 
    3. ผูสูงอายุจะตองย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวย

ตนเอง หรือในกรณีท่ีมีความจําเปนไมสามารถมาย่ืนคําขอลงทะเบียนดวย
ตนเองไดอาจมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรใหผูอ่ืนย่ืนคําขอลงทะเบียน
รับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทนก็ได โดยแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจดวย 

    การยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพความพิการการยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพความพิการการยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพความพิการการยืน่คาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพความพิการ    
                1. ผูพิการจะตองนําเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียน

ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 
(1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม

คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง 
(2) ทะเบียนบานพรอมสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาและรับรองสําเนา

ถูกตอง สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ยความ
พิการผานธนาคาร 

    2. ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ จะตองแสดง
ความประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 

(1) รับเงินสดดวยตนเอง 
(2) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
(3) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ 
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(4) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ
อํานาจจากผูมีสิทธิ 

             3. ผูพิการจะตองย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการดวย
ตนเอง หรือในกรณีท่ีผูพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบธรรม คนเสมือน
ไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ
หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว ท้ังนี้สําหรับผูพิการกรณีอ่ืน ซึ่งไมอาจย่ืนคําขอลงทะเบียนดวย
ตนเองได ใหผูดูแลผูพิการย่ืนคําขอแทนโดยใหผูท่ีเช่ือถือไดรับรองสถานะ
ของผูพิการ แตตองนําหลักฐานของผูพิการและผูดูแลผูพิการไปแสดงตอ
เจาหนาท่ีดวย โดยแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจดวย 

    

 
 
 
อัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียมอัตราคาธรรมเนียม    
- ไมมี 

 
การรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียนการรับเรื่องรองเรียน    
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือ
รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกาะขนุน โทรศัพท : 038-552690  
หรือ เว็บไซต  http://www..com 
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