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ข้ันตอนการให้บริการแก่ประชาชน 
สาส์นจากนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
    คํูมือเลํมนี้จัดทําเพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให๎บริการประชาชนขององค๑การบริหาร
สํวนตําบลโคกศิลา  ซึ่งจะทําให๎ประชาชนมีความรู๎ความเข๎าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ๎าหน๎าที่และ
ระยะเวลาแล๎วเสร็จของการให๎บรกิารแตํละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบรหิารงานขององค๑การ
บริหารสํวนตําบลโคกศิลาได๎  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ๑และวิธีการบริหาร
กิจการบ๎านเมืองที่ดี ตามมาตรา  20  และมาตรา  29 
 
         (ลงช่ือ) 
                (นางอุไร เพชราเวช) 
      นายกองค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 
 
   ด๎วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ        
พ.ศ.๒๕๕๘  ได๎ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได๎กําหนดให๎
หนํวยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต๎องจัดทําคํูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยํางน๎อยต๎องประกอบด๎วย หลักเกณฑ๑ 
วิธีการ และเงื่อนไข (ถ๎ามี)ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู๎ขออนุญาตจะต๎องยื่นมาพร๎อมกับคําขอ และให๎นําคํูมือสําหรับประชาชนปิดประกาศไว๎ ณ สถานที่
ยื่นคําขอ และเผยแพรํทางสื่ออิเล็กทรอนิกส๑  

   องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา จึงได๎จัดทําคํูมือเลํมนี้เพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลา    
การให๎บริการประชาชนขององค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา ซึ่งจะทําให๎ประชาชนมีความรู๎ความเข๎าใจ        
ในข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ๎าหน๎าที่และระยะเวลาแล๎วเสร็จของการให๎บริการแตํละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลาได๎  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ๑และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวัง   
เป็นอยํางยิ่งวําคํูมือ เลํมนี้จะเป็นประโยชน๑ตํอประชาชนและผู๎บริการตํอไป 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
ป้ายที่ต๎องเสียภาษีป้าย ได๎แกํ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห๎อ หรือเครื่องหมายที่ใช๎ในการประกอบการค๎า หรือ ประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหา
รายได๎ ไมํวําจะแสดง หรือโฆษณาไว๎ที่วัตถุใด ๆ ด๎วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให๎ปรากฏด๎วย
วิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๕ นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินคําภาษีป้ายครั้งกํอน       จํานวน   ๑  ฉบับ 
กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม่ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน   ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน   ๑  ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลคําเพิ่ม        จํานวน   ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ๎นสํวนบริษัท       จํานวน   ๑  ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร๎านทําป้าย     จํานวน   ๑  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคํานวณพื้นที่ป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได๎ 
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไมํมีขอบเขตกําหนดได๎ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูํริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกําหนด สํวนกว๎างที่สุด 
ยาวที่สุด แล๎วคํานวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คํานวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบํงเป็น ๓ อัตรา ดังน้ี 
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การค านวณภาษีป้าย ให๎คํานวณโดยนําพื้นที่ป้ายคูณด๎วยอัตราภาษีป้าย เชํน ป้ายที่ต๎องเสียภาษี มีพื้นที่ ๑๐,๐๐๐ ตาราง
เซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายน้ีเสียภาษี ดังน้ี 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เทํากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871  ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค๎าได๎ถํายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย๑ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย๑    พ.ศ. ๒๔๙๙ ให๎แกํองค๑กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแตํเดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต๎นไป โดยให๎ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็น
การอํานวยความสะดวกให๎กับผู๎ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย๑ ประหยัดเวลา ประหยัดคําใช๎จํายในการเดินทาง และ
ผู๎ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย๑ไปใช๎การทําธุรกรรมได๎องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลาได๎เปิดให๎บริการ
แกํ  ผู๎ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย๑ได๎   ณ  องค๑การบริหารสํวนตําบล   โคกศิลาตั้งแตํบัดน้ีเป็นต๎นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ประกอบการพาณิชย๑ยื่นคําขอและกรอกข๎อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคําขอและจดทะเบียนพาณิชย๑  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง 
๔. ชําระเงินคําธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย๑  ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๒๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู๎ประกอบการมิได๎เป็นเจ๎าบ๎าน ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

- หนังสือให๎ความยินยอมใช๎สถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเชํา       จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ๎าของสถานที่    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านเจ๎าของสถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอํานาจ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน๑ แผนวีดิทัศน๑ ดีวีดี หรือแผํนวีดิทัศน๑ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต๎องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให๎เป็นผู๎จําหนํายหรือให๎เชํา จาก
เจ๎าของลิขสิทธ์ิ  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย๑อิเล็กทรอนิกส๑ ต๎องมี แบบฟอร๑มเอกสารแนบท๎าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  คําขอจดทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํ านวน ๑ ฉบั บสํ า เ น า

ทะเบียนบ๎าน         จํานวน ๑ ฉบับ 
๓) กรณีเปลี่ยนแปลงแก๎ไขที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

- หนังสือให๎ความยินยอมใช๎สถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเชํา       จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ๎าของสถานที่    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านเจ๎าของสถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ  

๔) กรณีมอบอํานาจ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

๕) ใบทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จํานวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จํานวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจถึงแกํกรรม 

- สําเนาใบมรณบัตร       จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จํานวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอํานาจ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  
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ค่าธรรมเนียม 
1. คําธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย๑ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. คําธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. คําธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. คําธรรมเนียมการขอให๎ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. คําธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย๑ของผู๎ประกอบพาณิชย๑กิจรายหน่ึง         เรียกเก็บ

ครั้งละ ๒๐ บาท 
6. คําธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย๑ เรียกเก็บ ฉบับละ   ๓๐ บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
การกํอสร๎าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย๎าย และการใช๎สอยอาคารภายในเขตองค๑การบริหารสํวนตําบลต๎องได๎รับอนุญาต
จากองค๑การบริหารสํวนตําบลเสียกํอน จึงจะดําเนินการได๎ ทั้งน้ีเพราะองค๑การบริหารสํวนตําบลมีหน๎าที่ควบคุมเพื่อประโยชน๑
แหํงความม่ันคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล๎อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม 
และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน๑ของผู๎อยูํอาศัยในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นคําขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานกํอสร๎าง  กองชําง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   ๒. งานกํอสร๎าง  กองชําง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต   ๓. งานกํอสร๎าง  กองชําง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชําระคําธรรมเนียม   ๔. งานกํอสร๎าง  กองชําง 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 45  วัน/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร๑มคําขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร (ข.๑)        จํานวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สําเนาบัตรประชาชนของผู๎ขออนุญาต         จํานวน ๑ ชุด  

- สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต            จํานวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให๎ไมํเกิน ๖ เดือน    จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาหลักฐาน โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน๎าขนาดเทําฉบับจริง       จํานวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู๎ขออนุญาตกํอสร๎างอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารในท่ีดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ๎าของท่ีดิน                       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของท่ีดิน                          จํานวน ๑ ชุด 

๖. กรณีกํอสร๎างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ท่ีดินตํางเจ๎าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารชิดเขตท่ีดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ๎าของท่ีดินด๎านท่ีชิดเขต                 จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของท่ีดินด๎านท่ีชิดเขต                  จํานวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ๎าของอาคารไมํได๎มาย่ืนขออนุญาตด๎วยตนเอง  
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์       จํานวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมี 
    ลักษณะ / ขนาดอยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จํานวน ๑ ฉบับ    
๙. สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม        จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคํานวณโครงสร๎าง  ( กรณีอาคารมีพื้นท่ีใช๎สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)   จํานวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข๎าขํายองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม      จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดตํอไปนี้ 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนท่ีสังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพ้ืน     ๑๓.๔ รูปด๎าน ๔ ด๎าน 
   ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด๎าน    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายสํวนตํางๆ ของโครงสร๎าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล                      ๑๓.๑๐ รายการคํานวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นข้ึนไป) 
ค่าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ๎านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตร้ือถอนอาคารบ๎านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช๎อาคารบ๎านเรือน     ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ๎านเรือน         ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง      ฉบับละ            ๕           บาท  
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 ๗.คําธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกํอสร๎างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไมํเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมํเกิน ๑๒ เมตร  คําธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค๑ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตํไมํเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แตํไมํเกิน ๑๕ เมตรคําธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  คําธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซ่ึงมีพื้นที่รองรับนํ้าหนักนํ้าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ตํอหน่ึงตารางเมตร คําธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื้นที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข๎าออกของรถ  คําธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค๑  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซ่ึงต๎องวัดความยาว เชํน ทางหรือทํอระบายนํ้า รั้ว หรือกําแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง  องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร๎างบ๎าน     ๑. กองชําง  อบต.โคกศิลา 
2. ต๎องไปขอใบรับรองจากผู๎ใหญํบ๎าน หรือผู๎ชํวยผู๎ใหญํบ๎าน   2. ผู๎ใหญํบ๎าน 
    ในหมํูบ๎านที่ตนทําการกํอสร๎างบ๎าน  
3. นําเอกสารที่ได๎มาทั้งหมดนําไปยื่นที่นายทะเบียนอําเภอเจริญศิลป์  3. ที่วําการอําเภอเจริญศิลป์ 
    เพื่อขอบ๎านเลขที่ 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 3 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร๎างบ๎าน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู๎ใหญํบ๎าน       จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  

 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870     (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871     ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคําร๎องตํอเจ๎าหน๎าที่   ๑. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล  
๒. เจ๎าหน๎าที่รับคําร๎องและรายงานผู๎บริหารทราบทันที ๒. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
    เพื่อสั่งการ 
๓. เจ๎าหน๎าที่สํารวจความเสียหายเบื้องต๎น   ๓. กองชําง  
๔. บรรเทาความเดือดร๎อนเบื้องต๎นแกํผู๎ได๎รับภัย   ๔. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล  
๕. รายงานอําเภอทราบเพื่อดําเนินการ   ๕. ที่วําการอําเภอเจริญศิลป์ 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 3 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870     (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871     ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคําร๎องตํอเจ๎าหน๎าที่    ๑. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบรายละเอียดข๎อเท็จจริง   ๒. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
   เรื่องราวร๎องทุกข๑  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ๎าหน๎าที่รายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎บริหาร  ๓. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู๎บริหารพิจารณาเรื่องราวร๎องทุกข๑และสั่งการ    ๔. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ๎าหน๎าที่แจ๎งตอบรับผลการดําเนินการให๎ผู๎ร๎องเรียนทราบ ๕. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  
 
 

http://www./
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งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870     (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871      ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคําขอตรวจสอบคําขอพร๎อมเอกสารหลักฐาน  ๑. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
๒. รายงานผู๎บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน ๗ วัน   ๒. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
    นับแตํวันที่ได๎รับคําขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ดําเนินการ    ๓. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
๔. ผู๎บริหารพิจารณาเรื่องราวร๎องทุกข๑และสั่งการ     ๔. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไมํออกใบอนุญาต โดยแจ๎งให๎ผู๎ยื่น  ๔. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
   คําขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแตํวันที่ได๎รับคําขอ 
 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต      จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตทําการค๎าจากสํานักทะเบียนการค๎า     จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ๎งประกอบกิจการโรงงาน     จํานวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

 

ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 ๑.  กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว๑   
๑ การเลี้ยงสัตว๑บก  สัตว๑ปีก  สัตว๑เลื้อยคลานหรือแมลง 

การเลี้ยงม๎า  โค  กระบือ 
 ก.  จํานวน  ๕  ตัว  ถึง  ๙  ตัว 
 ข.  จํานวน  ตั้งแตํ  ๑๐  ตัวขึ้นไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเลี้ยงสุกร   
  ก.  จํานวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จํานวน  ตั้งแตํ  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตัวขึ้นไป ๒๐๐ - 
         ค. จํานวน ๒๐๑ ตัวขึ้นไป ๕๐๐ - 
 การเลี้ยงหําน  เป็ด  ไกํ   

 ก.    ก.  จํานวนตั้งแตํ  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จํานวนตั้งแตํ  ๑๐๑-๕๐๐  ตัว ๒๐๐ - 
  ค.  จํานวนตั้งแตํ  ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตัว ๓๐๐ - 
  ง.  จํานวนตั้งแตํ  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตัว ๕๐๐ - 
  จ.  จํานวนตั้งแตํ  ๕๐๐๑  ตัวขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
 การเลี้ยงสัตว๑นํ้า  กระชังปลา สัตว๑เลี้อยคลาน  บํอหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเลี้ยงแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลี้ยงสัตว๑เพื่อรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเลี้ยงสัตว๑ รวบรวมสัตว๑  หรือธุรกิจอ่ืนใด  อันมีลักษณะ

ทํานองเดียวกัน  เพื่อให๎ประชาชนเข๎าชม  หรือเพื่อประโยชน๑ของกิจการน้ัน  จะ
มีการเรียกเก็บคําดูหรือคําบริการไมํวําทางตรงหรือทางอ๎อมหรือไมํก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเก่ียวกับสัตว๑และผลิตภัณฑ๑   
๔ การฆําสัตว๑ ยกเว๎นในสถานที่จําหนํายอาหาร  การเรํขาย  การขายในตลาดและ

การฆําเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว๑  ขนสัตว๑  การสะสมหนังสัตว๑  ที่ยังไมํได๎ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสัตว๑  กระดูกสัตว๑ที่ยังมิได๎แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเคี่ยวหนังสัตว๑  เอ็นสัตว๑  ไขสัตว๑ ๕๐๐ - 
๘ การต๎ม  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลือกก๎ุง  ยกเว๎นในสถานที่

จําหนํายอาหาร  การเรํขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 
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ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๙ การประดิษฐ๑เครื่องใช๎หรือผลิตภัณฑ๑อ่ืน ๆ จากเปลือกหอย กระดูกสัตว๑  หนัง
สัตว๑  เขาสัตว๑  หรือสํวนอ่ืน ๆ ของสัตว๑ 

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๕  แรงม๎าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช๎เครื่องจักที่มีกําลังต่ํากวํา ๕ แรงม๎าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไมํใช๎เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโมํ  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  หรือการ
กระทําอ่ืนใดตํอสัตว๑หรือพืชหรือสํวนหน่ึงสํวนใดของสัตว๑หรือพืช เพื่อเป็น
อาหารสัตว๑ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม๎าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงม๎าแตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๒๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๑  แรงม๎า  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือล๎างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการที่เก่ียวข๎องกับอาหาร  เครื่องดื่ม  นํ้าดื่ม   

๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะปิ  นํ้าพริกแกง นํ้าพริกเผา  นํ้าปลา  นํ้าเคย นํ้าบูดู ไตปลา  

เต๎าเจ้ียว ซีอ้ิว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอ่ืน ๆ ยกเว๎นการผลิตเพื่อบริโภคใน
ครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร๎า  ปลาเจํา ก๎ุงเจํา ยกเว๎นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเน้ือสัตว๑ การผลิตเน้ือสัตว๑เค็ม การเคี่ยวมันก๎ุง  ยกเว๎นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การน่ึง  การต๎ม  การเคี่ยว  การตาก  หรือวิธีอ่ืนใดในการผลิตอาหารสัตว๑ พืช 
ยกเว๎นในสถานที่จําหนํายอาหาร การเรํขาย  การขายในตลาด  และการผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเคี่ยวนํ้ามันหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส๎กรอก  หมูตั้ง ยกเว๎นในสถานที่
จําหนํายอาหาร การเรํขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 
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๑๘ การผลิตเส๎นหม่ี  ขนมจีน  ก๐วยเตี๋ยว เต๎าหู๎  ว๎ุนเส๎น  เก้ียมอ๋ี  เต๎าฮวย   
  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอ่ืนใด   

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๒๑ การประกอบกิจการการทําขนมปังสด  ขนมปังแห๎ง  จันอับ  ขนมเปี๊ยะ   
  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การล๎างสัตว๑นํ้า  ที่ไมํใชํสํวนหน่ึงของกิจการห๎องเย็น ยกเว๎นการผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตนํ้าอัดลม  นํ้าหวาน  นํ้าโซดา  นํ้าถั่วเหลือง  เครื่องดื่มชนิดตํางๆ บรรจุ
กระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอ่ืนใด ยกเว๎นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบํงบรรจุนํ้าตาล (ยกเว๎นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภัณฑ๑จากนํ้านมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบํงบรรจุเอททิลแอลกอฮอล๑ สุรา  เบียร๑  นํ้าส๎มสายชู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การคั่วกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกชิ้นด๎วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตนํ้ากลั่น  นํ้าบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมัก  การดองผัก  ผลไม๎  หรือพืชอยํางอ่ืน ยกเว๎นการผลิตเพื่อ

บริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห๎ง  ชาผง  หรือเครื่องดื่มชนิดผงอ่ืน ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไฮศครีม  ยกเว๎นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหม่ี  มักกะโรนี  หรือผลิตภัณฑ๑อ่ืน ๆ ที่คล๎ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห๎องเย็น  แชํเย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
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๓๖ การผลิตนํ้าแข็ง  ยกเว๎นการผลิตเพื่อใช๎ในสถานที่จําหนํายอาหาร และเพื่อการ
บริโภคในครัวเรือน 

๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารด๎วยเครื่องที่มีกําลังตั้งแตํ  ๕  แรงม๎า ขึ้นไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ๑ อุปกรณ๑การแพทย๑  เครื่องสําอาง  ผลิตภัณฑ๑

ชําระล๎าง 
  

๓๘ การผลิต  การโมํ  การบด  การผสม การบรรจุยาด๎วยเครื่องจักร   
  ก.  เครื่องจักที่มีกําลัง  ๕  แรงม๎าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงม๎า แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๑ แรงม๎า ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผ๎าเย็น กระดาษเย็น เครื่องสําอางตําง ๆ  ๑,๐๐๐ - 
๔๐ การผลิตสําลี ผลิตภัณฑ๑จากสําลี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ๎าพันแผล  ผ๎าปิดแผล  ผ๎าอนามัย  ผ๎าอ๎อมสําเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบูํ  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ๑ชําระล๎างตําง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร   
๔๓ การอัด  การสกัดเอานํ้ามันจากพืช   

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล๎าง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมันสําปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกันด๎วย 

เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

๔๖ การสีข๎าวด๎วยเครื่องจักร   
  ก.  ไมํเกิน  ๒๐  แรงม๎า ๒๐๐ - 
  ข.  เกิน  ๒๐  แรงม๎า ๔๐๐ - 

๔๗ การผลิตยาสูบ   
  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๔๘ การขัด  การกะเทาะ  การบดเมล็ดพืช  การเก่ียว,นวด,สีข๎าวด๎วยเครื่องจักร  
๑,๐๐๐ 

 
- 

๔๙ การผลิต  การสะสมปุ๋ย ๕๐๐ - 
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๕๐ การผลิตใยมะพร๎าวหรือวัตถุคล๎ายคลึงด๎วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๕๑ การตาก  การสะสม  หรือการขนถํายมันสําปะหลัง ๑,๐๐๐ - 

 ๖.  กิจการที่เก่ียวกับโลหะหรือแรํ   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณ๑หรือเครื่องใช๎ตํางๆ    

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหลํอ  การถลุงแรํหรือโลหะทุกชนิด ยกเว๎นกิจการในลําดับที่  
๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเชื่อม  การตี  การตัด   การประสาน  การรีด  การอัด
โลหะด๎วยเครื่องจักรหรือก๏าซหรือไฟฟ้า  ยกเว๎นกิจการในลําดับที่ ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด๎วยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก  โครเม่ียม นิเกิลหรือโลหะอ่ืน
ใดยกเว๎นกิจการใน ลําดับที่ ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขัด  การล๎างโลหะด๎วยเครื่องจักร สารเคมี  หรือวิธีอ่ืนใด ยกเว๎นกิจการใน
ลําดับที่  ๕๒ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม๎าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา  ๑  แรงม๎า แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๑ แรงม๎า  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การทําเหมืองแรํ  การสะสม  การแยก  การคัดเลือกหรือการล๎างแรํ ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเก่ียวกับยานยนต๑  เครื่องจักร  หรือเครื่องกล   

๕๘ การตํอ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผุ  การพํนสี การพํนสารกันสนิมยาน
ยนต๑ 

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนย๑ถํวงล๎อ  การซํอม  การปรับแตํงระบบปรับอากาศ หรืออุปกรณ๑ที่เป็น
สํวนประกอบของยานยนต๑ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเก่ียวกับยานยนต๑  เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซ่ึงมีไว๎บริการ
หรือจําหนําย และในการประกอบธุรกิจน้ันมีการซํอมหรือปรับปรุงยานยนต๑  
เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกลําวด๎วย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต๑ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต๑ ๓๐๐ - 
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๖๑ การล๎าง  การอัดฉีดรถยนต๑ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซํอม  การอัดแบตเตอรี่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเชื่อมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ๎าเบรก  ผ๎าครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการที่เก่ียวกับไม๎   
๖๕ การผลิตไม๎ขีดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเลื่อย การซอย  การขัด  การไส   การเจาะ  การขุดรํอง  การทําคิ้ว  หรือ

การตัดไม๎ด๎วยเครื่องจักร 
  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๕  แรงม๎าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงม๎า  แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๑  แรงม๎า  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ๑ไม๎หวาย เป็นสิ่งของด๎วยเครื่องจักร หรือการพํน  การทาสาร 
เคลือบเงาสีหรือการแตํงสําเร็จผลิตภัณฑ๑จากไม๎ หรือหวาย 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม๎าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงม๎า แมํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๒๐๐ - 
  ง.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๑ แรงม๎า ลงมา ๑๐๐ - 

๖๘ การอบไม๎ ๑,๐๐๐ - 
๖๙ การผลิตธูปด๎วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๗๐ การประดิษฐ๑สิ่งของ เครื่องใช๎ เครื่องเขียนด๎วยกระดาษ ๓๐๐ - 
๗๑ การผลิตกระดาษตําง  ๆ ๕๐๐ - 
๗๒ การเผาถํานหรือการสะสมถําน   

  ก.  ขายสํง ๒๐๐ - 
  ข.  ขายปลีก ๑๐๐ - 
 ๙.  กิจการที่เก่ียวกับการบริการ   

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานที่อาบนํ้า อบไอนํ้า อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให๎เชํา ห๎องแบํงเชํา หรือกิจการอ่ืนใน

ทํานองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 
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๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจัดให๎มีการแสดงดนตรี เต๎นรํา รําวง รองเง็ง ดิสโก๎เทค คาราโอเกะหรือการ

แสดงอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระวํายนํ้า หรือกิจการอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจัดให๎มีการเลํนสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเลํน 

อ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแตํงผม  เว๎นแตํกิจการที่อยูํในบังคับตาม
กฎหมาย วําด๎วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให๎บริการควบคุมนํ้าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการ
ให๎อาหารที่มีวัตถุประสงค๑พิเศษ  การบริหารรํางกาย  หรือโดยวิธีอ่ืนใด  เว๎นแตํ
การให๎  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายวําด๎วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตู๎เกม ร๎านอินเตอร๑เนต เกมส๑ออนไลน๑ ๑๐,๐๐๐ - 
๘๔ การประกอบกิจการห๎องปฏิบัติการทางการแพทย๑  การสาธารณสุขวิทยาศาสตร๑

หรือสิ่งแวดล๎อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล๑ฟ หรือสนามฝึกซ๎อมกอล๑ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ   

๘๖ การปั่นด๎าย การกรอด๎าย  การทอผ๎าด๎วยเครื่องจักร หรือการทอผ๎าด๎วยก่ีกระตุก
ตั้งแตํ ๕ ก่ีขึ้นไป 

  

  ก.  การทอผ๎าด๎วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  การทอผ๎าด๎วยก่ีกระตุกเกิน ๑๐ ก่ีขึ้นไป ๓๐๐ - 
  ง.  การทอผ๎าด๎วยก่ีกระตุกตั้งแตํ  ๕-๑๐  ก่ี ๒๐๐ - 

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนํุน ๕๐๐ - 
๘๘ การปั่นฝ้าย หรือนํุนด๎วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออ่ืน ๆ ด๎วยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ๎าด๎วยเครื่องจักรตั้งแตํ ๕ เครื่องขึ้นไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ๑ผ๎า หรือการพิมพ๑สิ่งทออ่ืน ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ  การรีด การอัดกลีบผ๎าด๎วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย๎อม  การกัดสีผ๎า  หรือสิ่งทออ่ืน ๆ  ๒,๐๐๐ - 
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 ๑๑.  กิจการที่เก่ียวกับหิน ดิน ทราย  ซีเมนต๑ หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง   
๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑ๑ดินเผา   

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๙๕ การระเบิด การโมํ การป่นหินด๎วยเครื่องจักร ๑๐,๐๐๐ - 
๙๖ การผลิตเครื่องใช๎ด๎วยซีเมนต๑หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๗ การสะสม  การผสมซีเมนต๑  หิน ทราย หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง   

  ก.  ๑-๓  ตัน ๒๐๐ - 
  ข.  ๓-๕  ตัน ๕๐๐ - 
  ค.  ๕  ตันขึ้นไป ๓,๐๐๐ - 

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเลื่อย การตัด หรือการประดิษฐ๑หินเป็นสิ่งของตําง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล๑ค ปูนปลาสเตอร๑  ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 
๑๐๑ การผลิตผลิตภัณฑ๑ตําง ๆ ที่มีแรํใยหินเป็นสํวนประกอบหรือสํวนผสม เชํน ผ๎า

เบรก ผ๎าครัช กระเบื้องมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝ้า เพดาน ทํอนํ้า เป็นต๎น 
๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภัณฑ๑แก๎ว ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแก๎วหรือผลิตภัณฑ๑จากใยแก๎ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการที่เก่ียวกับปิโตรเลียม ถํานหิน สารเคมี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนสํงกรด ดําง สารออกซิไดส๑ หรือสารตัว

ทําละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนสํงก๏าซ  หรือแก๏ส ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสํงนํ้ามันปิโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑ๑ปิโต

รเลี่ยม ตําง ๆ  
   

   ก.  แบบไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  แบบใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนสํงถํานหิน ถํานโค๎ก ๕๐๐ - 
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๑๐๙ การพํนสี ยกเว๎นกิจการในลําดับที่ ๕๘   
  ก.  พํนสีรถยนต๑ ๕๐๐ - 
  ข.  พํนสิ่งของอ่ืนนอกจากรถยนต๑ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ๑สิ่งของเครื่องใช๎ด๎วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด๑  เบเกอร๑
ไลท๑ หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโมํ  การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรือนํ้ามันผสมสี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การล๎างฟิล๑มรูปถําย  หรือฟิล๑มภาพยนตร๑ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วัตถุด๎วยพลาสติก  เซลลูลอยด๑  เบเกอร๑ไลท๑ หรือวัตถุที่

คล๎ายคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด๑  เบเกอร๑ไลท๑ หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต  การบรรจุสารเคมีดับเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตนํ้าแข็งแห๎ง ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนสํงดอกไม๎เพลิง  หรือสารเคมีอันเป็นสํวนประกอบ

ในการผลิตดอกไม๎เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 
๑๒๐ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสํงสารกําจัดศัตรูพืช  หรือพาหะนําโรค ๕๐๐ - 
๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 

 ๑๓.  กิจการอ่ืน ๆ    
๑๒๒ การพิมพ๑หนังสือหรือสิ่งพิมพ๑อ่ืน ๆ ที่มีลักษณะเดียวกันด๎วยเครื่องจักร   

   ก.  เครื่องจักรมีกําลัง  ๕  แรงม๎าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรมีกําลังเกินกวํา  ๑  แรงม๎า แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรมีกําลัง ๑ แรงม๎า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซํอมเครื่องอิเลคโทรนิคส๑  เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ๑อีเลคโทรนิคส๑ 
อุปกรณ๑ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ๑แบบ  พิมพ๑เขียว  หรือการถํายเอกสาร ๒๐๐ - 
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๑๒๖ การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใช๎แล๎วหรือเหลือใช๎   
  -  พื้นที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๒๐  ตารางวา แตํไมํเกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๕๐  ตารางวา แตํไมํเกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๑๐๐  ตารางวา  ขึ้นไป  ๑,๕๐๐ - 

๑๒๗ การประกอบกิจการโกดังสินค๎า ๒,๐๐๐ - 
๑๒๘ การล๎างขวด  ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ๑ที่ใช๎แล๎ว ๒๐๐ - 
๑๒๙ การพิมพ๑สีลงบนวัตถุที่มิใชํสิ่งทอ ๑,๐๐๐ - 
๑๓๐ การกํอสร๎าง ๑๐ แรงงานขึ้นไป ๕๐๐ - 

 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4270-4870     (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4270-4871     ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูส๎ูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร๎อมเอกสารประกอบ  ๑. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู๎ขอขึ้นทะเบียน  ๒. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธ์ิรับเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ   ๓. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
    ผู๎พิการ และผู๎ป่วยเอดส๑ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. นํารายชื่อผู๎สูงอายุ ผู๎พิการ และผู๎ป่วยเอดส๑   ๔. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
    เสนอผูบ๎ริหารท๎องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจง๎รายชื่อผู๎มีสิทธิรับเงินให สนง.ท๎องถิ่นจังหวัดทราบ   ๕. สํานักงานปลัดองค๑การบริหารสํวนตําบล 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอ่ืนพร๎อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู๎ยื่นแทนด๎วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู๎สูงอายุไมํสามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตัวเองได๎) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ  
   ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน         จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอ่ืนพร๎อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู๎ยื่นแทนด๎วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู๎พิการไมํสามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตัวเองได๎) 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย๑ซ่ึงออกให๎โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวําป่วยเป็นโรคเอดส๑ จริง จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอ่ืนพร๎อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู๎ยื่นแทนด๎วย จํานวน ๑ ฉบับ   (กรณี
ผู๎ป่วยเอดส๑ไมํสามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตัวเองได๎)                            

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลโคกศิลา โทรศัพท๑:042-704870  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.kogsila.go.th  
 

 

http://www.kogsila.go.th/


 

-25- 
แผนผังคู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน  หรือ 

     ส าเนาประจ าตวัพนกังานส่วนต าบล 
     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  20  นาที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมติั 

ใช้เวลา  10  นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

ใช้เวลา  5  นาที 

ทานตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  5  นาที 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการขอใช ้

ใช้เวลา  5  นาที 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารท่ัวไป 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  ขอบญัญติังบประมาณรายจ่าย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  20  นาที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมติั 

ใช้เวลา  10  นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

ใช้เวลา  5  นาที 

ทานตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  5  นาที 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ข้ันตอนและก าหนดเวลาการรับฟัง ปัญหา ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   

ปัญหา/ขอ้ร้องเรียน 
หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 

3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 
4.  ปัญหาอ่ืน ๆ 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน   
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  เอกสารอ่ืน ๆ เช่น  รูปถ่าย 

ยื่นค าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  3  นาที 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ใช้เวลา  2  ช่ัวโมง 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  3  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  1  ชม.  10  นาที 

กรณีให้การสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ 
รายงาน 
ผูบ้ริหาร 

ใช้เวลา  10  นาที 
ประชุมคณะบริหารเพ่ือพิจารณา  อนุมติั 

ใช้เวลา  30  นาที 

ผูบ้ริหารอนุมติั 
ใช้เวลา  10  นาที 



 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการส่วนการคลัง 

การจัดเก็บภาษีป้าย 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป   5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกบัทางองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกศิลา   เปน็ระยะเวลา    5    นาท ี
 
 
 

ยืน่แบบพมิพ์  
ภายในเดอืนมนีาคม 

ของทุกปี 

ค านวณภาษ ี

ตามอัตราภาษป้ีาย 

และแจ้งการประเมนิ 

ยืน่แบบพมิพ์และ 
ตรวจสอบแบบพมิพ์ 

( 3  นาท)ี 

รับช าระภาษีและ 
ออกใบเสร็จรับเงนิ 

( 1  นาท)ี 

เกบ็หลกัฐานเอกสาร
และแบบพมิพ์ 

( 1  นาท)ี 



 

 



 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เพื่อท ารายการจด,เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

 

******************************** 

 
.....ขั้นตอนการบรกิาร..... 

 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

ทะเบียนพาณิชย์อนุมัติการจด,เปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพาณิชย ์
(ใช้เวลา ๒ นาที) 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
(ใช้เวลา ๓ นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผู้จ้ด,เปลี่ยนแปลง 
ทะเบียนพาณิชย์ 
(ใช้เวลา ๕ นาที) 

 รวมเวลา 
20 นาที 

 
  

พิมพ์รายการข้อมลูตามแบบในระบบ
คอมพิวเตอร ์

(ใช้เวลา ๕ นาที) 

 
 

รับค าร้อง (แบบ ทพ.),  
ตรวจสอบเอกสารประกอบค ารอ้ง 

ในการจด,เปลี่ยนแปลง ทะเบียนพาณิชย์ 
( ใช้เวลา ๕ นาที) 



 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
******************************** 

 

 
ที่ 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 

 
๑. 

หน่วยงานกองคลัง 
การบริการยกเลิกทะเบียน
พาณิชย๑ 

 
๑.รับคําร๎อง(แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารประกอบคําร๎องการ
ยกเลิก 
ทะเบียนพาณิชย๑ 
๒.บันทึกการยกเลิกทะเบียนพาณิชย๑ 
ในสมุดคุมคําร๎อง   
๓.ออกใบเสร็จรับเงินให๎ผู๎ยกเลิกทะเบียนพาณิชย๑ 

 
๑.สําเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองสําเนาถูกต๎อง 
๒.สําเนาบัตรประชาชนผู๎ยื่นคําร๎องพร๎อมรับรอง
สําเนาถูกต๎อง 
๓.เอกสารอ่ืน ๆ เชํน ใบเปลี่ยนชื่อตัว-สกุล 
เอกสารการหยํา 
๔.ใบมอบอํานาจ(กรณีทําการแทน) 
๕.ใบทะเบียนพาณิชย๑ 
  

 
๒๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานพสัดุเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

 (หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

  (นายก  อบต.โคกศิลา) 

จดัท ารายงานขออนุมติัด าเนินการจดัท า 
ระยะเวลาและวิธีการตามระเบียบพสัดุฯ 

  (เจา้หน้าท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัด ุ
ภายใน  3  วนัท าการ 

 (ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัด ุ
(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบสัง่ 

สญัญา) 
  (ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

ด าเนินการจดัหาพสัดุ 
ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง,ใบสัง่,สญัญา 

  (ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ภายใน  3  วนัท าการ 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเชค็สัง่จ่าย/ 
ลงนามในเชค็สัง่จ่าย 
ภายใน  2  วนัท าการ 

(จพง.การเงิน/ผูมี้อ  านาจสัง่จ่าย) 

รับเชค็และออกใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน 
ภายใน  15  วนัท าการ 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 



 

 
 
 
 
 
 
 
                                             ถูกต๎องเป็นไปตามสัญญาจ๎าง      
                                                                                    ไมํเป็นไปตาม 
                   สัญญาจ๎าง 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการด าเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   

 

ผู้รับจ้าง 

 

ก่อนด าเนินการ 
 

ขณะด าเนินการ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 

ส่งแผนงานโครงการ รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์ 
ทดสอบวสัดจุาก อบต. (ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเชา้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน 

ส่งมอบงานจา้ง 

แกไ้ข 
งานจา้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตาม 

สญัญาจา้ง 
 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 
ด าเนินการ 

 
 
 

 

ตรวจสอบแบบแปลนให ้

เขา้ใจ หากแบบแปลนขดั 

หรือแยง้กนั ให้แจง้ช่างผูค้วบคุม
งานหาแนวทางแกไ้ข 

 

 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนการก่อสร้าง(ถา้มี) 

 
 
 

 

   

ก่อนเร่ิมปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอน 

  ให้แจง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบ 

ก่อนอยา่งนอ้ย  1  วนั 

 

 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 

ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

 
 
 

 

  กรรมการพร้อมกนัตรวจ 
งานจา้งภายใน  3  วนัท าการ 

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 

 



 

 
 
 

 

           ระยะเวลาด าเนนิการแล้วเสร็จ  7  วัน 
                                                                                                                          ถูกต๎องครบถ๎วน 
 
 
 
 
                                                 ไมํถูกต๎อง  ไมํครบถ๎วน                          
                ไมํถูกต๎อง 
 
 
                                                                                                                                               
                                              
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การยื่นขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 
 

 

 ผูย้ื่นขออนุญาตยื่นเอกสาร 
หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

และแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  2 ช่ัวโมง 

 

 
 

 

 ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ท่ียื่นขออนุญาต 

ใช้เวลา  5  วนั 

 
 

 

แจง้ให้ผูอ่ื้นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือด าเนินการให้ถูกตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต 

มารับใบอนุญาต 

 
 

 

จพง.ทอ้งถ่ินพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ 

จพง.ทอ้งถ่ิน 

ใช้เวลา   1   วนั 



 

 
 
 
 
 
 

กรณีอาคารท่ีอยู่อาศัยท่ัวไปของประชาชน 
(  )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน     จํานวน  3 ชุด 
(  )  2.  สําเนาหรือภาพโฉนดท่ีดิน         จํานวน  1 ชุด 
(  )  3.  สําเนาทะเบียนบ๎านผู๎ของผู๎ขออนุญาต        จํานวน  1 ชุด 
(  )  4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต      จํานวน  1 ชุด 
(  )  5.  สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎เขียนแบบ        จํานวน  1 ชุด 
(  )  6.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต      จํานวน  1 ชุด 
(  )  7.  สําเนาหลักฐานการศึกษาของผู๎เขียนแบบ       จํานวน  1 ชุด 

กรณีก่อสร้างอาคารในท่ีดินของผู้อื่น  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้  ประกอบด้วย 
(  )  1.  สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของท่ีดิน        จํานวน  1 ชุด 
(  )  2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ๎าของท่ีดิน      จํานวน  1 ชุด 
(  )  3.  หนังสือยินยอมให๎ทําการปลูกสร๎างอาคารท่ีดิน        จํานวน  1 ชุด 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การยื่นขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 



 

 
 

กรณีท่ีเป็นอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
 

(  )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน      จํานวน  5 ชุด 
(  )  2.  รายการคํานวณ           จํานวน  1 ชุด 
(  )  3.  สําเนารายการคํานวณ           จํานวน  1 ชุด 
(  )  4.  หนังสือแสดงถึงความเป็นตัวแทนของเจ๎าของอาคาร  กรณีตัวแทนเจ๎าของอาคารเป็นผู๎ขออนุญาต จํานวน  1 ชุด 
(  )  5.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค๑  และผู๎มีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู๎ขออนุญาต 

  ท่ีออกให๎ไมํเกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู๎ขออนุญาต)      จํานวน  1 ชุด 
(  )  6.  สําเนาทะเบียนบ๎าน  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ท่ีมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคล  จํานวน  1 ชุด 
(  )  7.  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู๎ออกแบบและคํานวณอาคาร  พร๎อมท้ังสําเนา 

  ใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 
  สถาปัตยกรรมควบคุม  แล๎วแตํกรณี)         จํานวน  1 ชุด 

(  )  8.  สําเนาหรือภาพถํายโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1      จํานวน  1   ชุด 
(  )  9.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู๎ควบคุมงานตามข๎อ  3 
(  )  10.  สําเนาหรือภาพถํายในอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

    ควบคุม (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
      หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล๎วแตํกรณี)       จํานวน  1 ชุด 
 
 
 
 
 



 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ติดเช้ือ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
หมายเหต:ุ รับขึ้นทะเบียน พฤศจิกายน – กันยายน ของทุกปี 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอาย ุ

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
๔. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียนผู้สูงอาย ุ

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
๑ นาที/ราย 

 

เสนอผู้บงัคบับัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบยีนฯ 

๒ นาที/ราย 

ยื่นค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เตมิ 

๑ นาที/ราย 
 


