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คู�มือสําหรับประชาชน

องค�การบริหารส�วนตําบลตะกุกใต� 
อําเภอวิภาวดี  จังหวัดสุราษฎร�ธานี
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คํานํา 

ด�วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
ได�ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได�กําหนดให�หน,วยงานของรัฐท่ีมี
การอนุญาตต�องจัดทําคู,มือสําหรับประชาชน ซ่ึงอย,างน�อยต�องประกอบด�วย หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไข (ถ�ามี)
ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู�ขออนุญาตจะต�อง
ยื่นมาพร�อมกับคําขอ และให�นําคู,มือสําหรับประชาชนป;ดประกาศไว� ณ สถานท่ียื่นคําขอ และเผยแพร,ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส3  

องค3การบริหารส,วนตําบลตะกุกใต� จึงได�จัดทําคู,มือเล,มนี้เพ่ือแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการ
ให�บริการประชาชนขององค3การบริหารส,วนตําบลตะกุกใต�  ซ่ึงจะทําให�ประชาชนมีความรู�ความเข�าใจในข้ันตอน
การปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีและระยะเวลาแล�วเสร็จของการให�บริการแต,ละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององค3การบริหารส,วนตําบลตะกุกใต�ได�  ซ่ึงถือเป@นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว,า
ด�วยหลักเกณฑ3และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองดีท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป@นอย,างยิ่งว,า
คู,มือ เล,มนี้จะเป@นประโยชน3ต,อประชาชนและผู�บริการต,อไป 

องค3การบริหารส,วนตําบลตะกุกใต� 
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สารบัญ 

หน
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๘ 

๑๑

๑. การรับชําระภาษีปาย  

๒. การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง

๓. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง

๔. การจดทะเบียนพาณิชย ๑๔

5. การขออนุญาตก1อสร�างอาคาร ๑๖

6. การขอความช1วยเหลือสาธารณภัย ๑๘

7. การรับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข* ๑๙

8. การรับแจ�งข้ึนทะเบียนผู�สูงอายุ ผู�พิการ และผู�ป=วยเอดส* ๒๐



คูมือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีปาย  
หนวยงานท่ีใหบริการ: สวนกองคลัง องคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต ตำบลตะกุกใต อำเภอวิภาวดี  
จังหวัดสุราษฎรธานี 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวของ

 - พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระระเวลา

   - ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอบังคับ ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลถิติ

   - จำนวนเฉลี่ยตอวัน 0 

   - จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

   - จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (สำเนาคูมือประชาชน)

11. ชองทางการใหบริการ

         - กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต ตำบลตะกุกใต อำเภอวิภาวดี จังหวัดสุราษฎรธานี โทร 

077-9955006  
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12. ระยะเวลาเปดใหบริการ

          - เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 

16:30 น. (ไมมีพักกลางวัน)  

13. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต ตามพระราชบัญญัติภาษี

ปาย พ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระ ภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือ

เครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคา หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหา

รายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้  

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ

วิธีการ เสียภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย

(ภ.ป. 3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 

6. กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตอง

ชำระ ภาษีและเงินเพ่ิม 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได

ภายใน 30 วันนับแตไดรับแจง การประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ 

(ภ.ป. 5) ภายใน ระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510  

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข

เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน 

รวมกัน พรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/ 

เพ่ิมเติมภายใน ระยะเวลาท่ีกำหนด ผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10.ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและ

รายการ เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11.หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลว

เสร็จ ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 
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14. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1 เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง 

2 พนักงานประเมินทำการประเมินปายพรอมแจง รายการ
ประเมิน ใหผูรับการประเมินทราบ (ภ.ป.3) 

5 วัน กองคลัง 

3 เจาของปายชำระภาษี ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ แจง
การประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 วัน จะตอง ชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกำหนด) 

15 วัน กองคลัง 

4 พนักงานเจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ภ.ป.7) 
ใหกับผูรับประเมิน 

15 นาที กองคลัง 

15. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

2. สำเนาทะเบียนบาน

3. แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย วันเดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง

4. หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สำเนาใบทะเบียนการคา สำเนาทะเบียนพาณิชย สำเนา

ทะเบียน ภาษีมูลคาเพ่ิม 

5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา

6. สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 7. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน)

16. คาธรรมเนียม: “ไมมีคาธรรมเนียม”

        อัตราภาษีปาย 

การคำนวณภาษีปายจะคิดจาก ขนาดพ้ืนท่ีของปาย (ตารางเซนติเมตร) โดยมีหลักการคำนวณดังนี ้

• ปายท่ีมีขอบเขตชัดเจน  ใช กวาง × ยาว
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• ปายท่ีขอบเขตไมชัดเจน  วัดจาก ตัวอักษรหรือภาพท่ีอยูริมสุด

จากนั้นนำพ้ืนท่ีท่ีไดไปคำนวณตามอัตราภาษีปาย ซ่ึงแบงออกเปน 3 ประเภทตามลักษณะของปาย 

17. ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ

          -เขียนคำรองท่ีสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต ตำบลตะกุกใต อำเภอวิภาวดี 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

  -ติดตอทางโทรศัพท 077-955006 

ประเภทท่ี 1 : 
ปายท่ีมีอักษรไทย
ลวน 

ก. ปายท่ีมีขอความเคลื่อนท่ีหรือเปลี่ยนขอความอ่ืนได 10 บาท ตอ 
500 ตร.ซม. 

ข. ปายท่ัวๆไป ไมมีขอความเคลื่อนท่ีหรือเปลี่ยนขอความ
อ่ืนได 

5 บาท ตอ 500 
ตร.ซม. 

ประเภทท่ี 2 : 
ปายไทยปน
ตางประเทศ / 
รูปภาพ / 
สัญลักษณ 
(โดยภาษาไทยตอง
อยูดานบน) 

ก. ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือ
เปลี่ยนขอความเครื่องหมายหรือภาพอ่ืนได 

52 บาท ตอ 
500 ตร.ซม. 

ข. ปายท่ัวๆไป ท่ีไมมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ี
เคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนขอความเครื่องหมายหรือภาพอ่ืนได 

26 บาท ตอ 
500 ตร.ซม. 

ประเภทท่ี 3 : 
ปายไมมีภาษาไทย 
/ ไทยอยูต่ำกวา
ตางประเทศ 

ก. ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือ
เปลี่ยนขอความเครื่องหมายหรือภาพอ่ืนได 

52 บาท ตอ 
500 ตร.ซม. 

ข. ปายท่ัวๆไป ท่ีไมมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ี
เคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนขอความเครื่องหมายหรือภาพอ่ืนได 

50 บาท ตอ 
500 ตร.ซม. 
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คูมือการใหบริการประชาชน “การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง” 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต ตำบลตะกุกใต อำเภอวิภาวดี จังหวัดสุราษฎรธาน ี

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

1.ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง

2.หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต

3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4.หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง

5.กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาตท่ีเกี่ยวของ :

- พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562

6.ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7.พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8.กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา

- ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอบังคับ

9.ขอมูลสถิติ

- จำนวนเฉลี่ยตอวัน 0

- จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0

- จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10.ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน(สำเนาคูมือประชาชน)

   - การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

11.ชองทางใหบริการ

         1.สถานท่ีใหบริการ : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต ตำบลตะกุกใต อำเภอวิภาวดี 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

2.ระยะเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา

08.30 – 16.30 น. (ไมมีพักกลางวัน) 
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12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

         พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ี

ใน การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้  

1.องคการบริหารสวนตำบลแหใต ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชำระภาษี

2.แจงใหเจาของท่ีดินและสิ่งปลูกสรางทราบตามแบบ ภ.ด.ส.3 ภายในเดือน มกราคม - กุมภาพันธ

3.ประกาศราประเมินทุนทรัพยของท่ีดินและสิ่งปลูกสรางอัตราภาษีท่ีจัดเก็บและรายละเอียดอ่ืนท่ี

จำเปนใน การจัดเก็บภาษี กอนวันท่ี 1 เมษายน (ภ.ด.ส.1) 

4.แจงการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินภาษีใหผูเสียภาษี(ภ.ด.ส.7)

5.การชำระภาษีตามแบบแจงการประเมินภาษี ภายในเดือน มิถุนายน

6.การมีหนังสือแจงเตือนผูเสียภาษีคางชำระ ภายในเดือน กรกฎาคม

7.การแจงรายการภาษีคางชำระใหสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา ภายในเดือน สิงหาคม

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภท ข้ันตอน ข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา 

ใหบริการ 

สวนงาน/หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

องคการบริหารสวนตำบลตะ

กุกใต แจงการประเมินตาม 

แบบ ภ.ด.ส.3 เพ่ือใหเจาของ

ทรัพยสิน ตรวจสอบ 

30 วัน กองคลัง 

2 การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 

ตรวจสอบรายการทรัพยสิน 

แจง การประเมินตามแบบ 

ภ.ด.ส.7 

7 วัน กองคลัง 

3 การชำระภาษี เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับชำระ 15 นาที กองคลัง 
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14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ
ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน
ท่ีออกให โดยหนวยงานของรัฐ 

1 ฉบับ 1 ฉบับ 

2 ทะเบียนบาน 1 ฉบับ 1 ฉบับ 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ ท่ีดินและสิ่ง

ปลูกสราง เชน โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาต
ปลูกสราง หนังสือ สัญญาซ้ือขาย 

1 ฉบับ 1 ฉบับ 

4 หลักฐานการประกอบกิจการ หรือการ
ข้ึน ทะเบียนเกษตรกรรม 

1 ฉบับ 1 ฉบับ 

5 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ
ให ดำเนินการแทน) 

1 ฉบับ - 

15.คาธรรมเนียม
- “ไมมีคาธรรมเนียม”

16.ชองทางการรองเรียน
-เขียนคำรองท่ีสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลตะกุกใต ตำบลตะกุกใต อำเภอวิภาวดี

จังหวัดสุราษฎรธานี 
   -ติดตอทางโทรศัพท 077-955006 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง คือ ภาษีท่ีจัดเก็บเปนรายปจากผูท่ีเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
(ไมวาจะเปน บานเดี่ยว, ทาวนโฮม, อาคารพาณิชย หรือหองชุด) โดยภาษีตัวนี้ไดถูกนำมาใชแทนท่ี ภาษี
โรงเรือน และ ภาษีบำรุงทองท่ี แบบเดิม 

วัตถุประสงคหลัก: เพ่ือใหเกิดการกระจายการถือครองท่ีดิน กระตุนใหเกิดการใชประโยชนจากท่ีดินอยาง
คุมคา ลดปญหาการกักตุนท่ีดินรกราง และนำเงินภาษีท่ีไดไปพัฒนาทองถ่ินใหดียิ่งข้ึน 

วิธีคำนวณภาษีท่ีดิน 

  “มูลคาท่ีดินและส่ิงปลูกสราง X อัตราภาษีตอป = ภาษีท่ีตองชำระ” 

หมายเหตุ: "มูลคาท่ีดินและสิ่งปลูกสราง" จะอางอิงตาม ราคาประเมินทุนทรัพย จากกรมธนารักษ (ไมใชราคา
ซ้ือขายจริงในตลาด) 

อัตราภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
1. ประเภทท่ีอยูอาศัย (บาน/คอนโด)

   - เจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสรางหลังเดียว 

• มูลคา 0 - 50 ลานบาท ไดรบัยกเวนภาษี
• มูลคา 50 - 75 ลานบาท เสยีภาษีในอัตรา 0.03%
• มูลคา 75 - 100 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.05%
• มูลคา 100 ลานบาทข้ึนไป เสียภาษีในอัตรา 0.1%

-เจาของเฉพาะส่ิงปลูกสรางหลังเดียว

• มูลคา 0 - 10 ลานบาท ไดรบัยกเวนภาษี
• มูลคา 10 - 50 ลานบาท เสยีภาษีในอัตรา 0.02%
• มูลคา 50 - 75 ลานบาท เสยีภาษีในอัตรา 0.03%
• มูลคา 75 - 100 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.05%
• มูลคา 100 ลานบาทข้ึนไป เสียภาษีในอัตรา 0.1%
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- เจาของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง 2 หลังข้ึนไป 

• มูลคา 0 - 50 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.02%
• มูลคา 50 - 75 ลานบาท เสยีภาษีในอัตรา 0.03%
• มูลคา 75 - 100 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.05%
• มูลคา 100 ลานบาทข้ึนไป เสียภาษีในอัตรา 0.1%

2. ประเภทท่ีดินเพ่ือพาณิชยกรรม

• มูลคา 0 - 50 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.3%
• มูลคา 50 - 200 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.4%
• มูลคา 200 - 1,000 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.5%
• มูลคา 1,000 - 5,000 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.6%
• มูลคา 5,000 ลานบาทข้ึนไป เสียภาษีในอัตรา 0.7%

3. ประเภทท่ีดินเพ่ือการเกษตร

   - บุคคลธรรมดา 

• มูลคา 0 - 50 ลานบาท: ไดรบัยกเวนภาษี
• มูลคา 50 - 125 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา0.01%
• มูลคา 125 - 150 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.03%
• มูลคา 150 - 550 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.05%
• มูลคา 550 - 1,050 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.07%
• มูลคา 1,050 ลานบาทข้ึนไป เสียภาษีในอัตรา 0.1%

  - นิติบุคคล 

• มูลคา 0 - 75 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.01%
• มูลคา 75 - 100 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.03%
• มูลคา 100 - 500 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.05%
• มูลคา 500 - 1,000 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.07%
• มูลคา 1,000 ลานบาทข้ึนไป เสียภาษีในอัตรา 0.1%
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4. ประเภทท่ีดินรกรางวางเปลา (ไมไดทำประโยชน)

• มูลคา 0 - 50 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.3%
• มูลคา 50 - 200 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.4%
• มูลคา 200 - 1,000 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.5%
• มูลคา 1,000 - 5,000 ลานบาท เสียภาษีในอัตรา 0.6%
• •มูลคา 5,000 ลานบาทข้ึนไป เสียภาษีในอัตรา 0.7% 

⚠ ขอควรระวัง: หากปลอยท่ีดินรกรางติดตอกันนานกวา 3 ป อัตราภาษีจะเพ่ิมข้ึนอีก 0.3% ในทุกๆ 3 ป 
(โดยมีเพดานสูงสุดไมเกิน 3%)  
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14 

คู่มอืสําหรับประชาชน 

งานที�ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต้ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที� / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต ้ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท*: 077-955006  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
โทรสาร: 077-955006  ตั้งแต1เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลกัเกณฑ์ วธีิการ และเงื�อนไขในการยื�นคาํขอ 
กรมพฒันาธุรกิจการคา้ไดถ่้ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยต์ามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่
องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ นทั วประเทศ ตั3งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นตน้ไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพื3นที 
รับผิดชอบเพื อเป็นการอาํนวยความสะดวกใหก้บัผูป้ระกอบการในการยื นจดทะเบียนพาณิชย ์ประหยดัเวลา ประหยดัค่าใชจ่้าย
ในการเดินทาง และผูป้ระกอบการสามารถนาํหลกัฐานการจดทะเบียนพาณิชยไ์ปใชก้ารทาํธุรกรรมไดอ้งคก์ารบริหารส่วนตาํบล
ตะกกุใตไ้ดเ้ปิดใหบ้ริการแก่  ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชยไ์ด ้ ณ  องคก์ารบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต ้ 
ตั3งแต่บดันี3 เป็นตน้ไป  

ขั0นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั0นตอน  หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผูป้ระกอบการพาณิชยย์ื นคาํขอและกรอกขอ้มูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
๒. เจา้หนา้ที ตรวจสอบเอกสาร ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคาํขอและจดทะเบียนพาณิชย ์  ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๔. ชาํระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์ ๔. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั3งสิ3น ไม่เกิน ๒๕ นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  เอกสารหรือหลกัฐานที�ต้องใช้ 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั0งใหม่) เอกสารที�ใช้ ได้แก่ 
1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) จาํนวน ๑ ชุด 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั 
3) สาํเนาทะเบียนบา้น จาํนวน ๑ ฉบบั 
4) กรณีผูป้ระกอบการมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ตอ้งแนบเอกสารเพิ มเติม ดงันี3

- หนงัสือใหค้วามยนิยอมใชส้ถานที  จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาทะเบียนบา้นหลงัที ประกอบพาณิชยกิจ จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาสญัญาเช่า จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเจา้ของสถานที  จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานที  จาํนวน ๑ ฉบบั 

5) กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ มเติม ดงันี3
- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ จาํนวน ๑ ฉบบั 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือใหเ้ช่า แผน่ซีดี แถบบนัทึก วดิีทศัน์ แผนวดิีทศัน์ ดีวดีี หรือแผน่วดิีทศัน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที เกี ยวกบัการบนัเทิง ตอ้งมีสาํเนาหนงัสืออนุญาต หรือ หนงัสือรับรองให้เป็นผูจ้าํหน่ายหรือให้เช่า จากเจา้ของ
ลิขสิทธิ0

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชยอิ์เลก็ทรอนิกส์ ตอ้งมี แบบฟอร์มเอกสารแนบทา้ย แบบ ทพ.
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลง) เอกสารที�ใช้ ได้แก่ 

๑)  คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)  จาํนวน ๑ ชุด 
๒) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั 
๓) สาํเนาทะเบียนบา้น   จาํนวน ๑ ฉบบั 
๔) กรณีเปลี ยนแปลงแกไ้ขที ตั3งสาํนกังานแห่งใหญ่ ตอ้งแนบเอกสารเพิ มเติม ดงันี3  

- หนงัสือใหค้วามยนิยอมใชส้ถานที  จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาทะเบียนบา้นหลงัที ประกอบพาณิชยกิจ จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาสญัญาเช่า จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเจา้ของสถานที  จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานที  จาํนวน ๑ ฉบบั 

๕) กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ มเติม ดงันี3  
- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ จาํนวน ๑ ฉบบั 

๖) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓) จาํนวน ๑ ฉบบั 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิ) เอกสารที�ใช้ ได้แก่ 

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) จาํนวน ๑ ชุด 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั 
3) สาํเนาทะเบียนบา้น จาํนวน ๑ ฉบบั 
4) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓) จาํนวน ๑ ฉบบั 
5) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม

- สาํเนาใบมรณบตัร  จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาท จาํนวน ๑ ฉบบั 

6) กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ มเติม ดงันี3
- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จาํนวน ๑ ฉบบั 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ จาํนวน ๑ ฉบบั 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ๕๐ บาท
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั3 งละ ๒๐ บาท
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท
4. ค่าธรรมเนียมการขอใหอ้อกใบแทน เรียกเก็บ ฉบบัละ    ๓๐ บาท
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี ยวกบัการจดทะเบียนพาณิชยข์องผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จรายหนึ ง  เรียกเก็บครั3 งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคดัสาํเนาและรับรองสาํเนาเอกสารเกี ยวกบัการจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ฉบบัละ      ๓๐ บาท

การรับเรื�องร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื อร้องเรียนไดที้  
องค*การบริหารส1วนตําบลตะกุกใต� โทรศัพท*:077-955006  หรือเว็บไซต* http://www.takuktai.go.th 
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คู่มอืสําหรับประชาชน 

งานที�ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต้ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที� / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต ้ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท*: 077-955006  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
โทรสาร: 077-955006  ตั้งแต1เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลกัเกณฑ์ วธีิการ และเงื�อนไขในการยื�นคาํขอ 
การก่อสร้าง การดดัแปลง การรื3อถอน เคลื อนยา้ย และการใชส้อยอาคารภายในเขตองคก์ารบริหารส่วนตาํบลตอ้งไดรั้บอนุญาต
จากองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเสียก่อน จึงจะดาํเนินการได ้ทั3งนี3 เพราะองคก์ารบริหารส่วนตาํบลมีหนา้ที ควบคุมเพื อประโยชน์
แห่งความมั นคง แข็งแรง ความปลอดภยั การป้องกนัอคัคีภยั การรักษาคุณภาพสิ งแวดลอ้ม การผงัวิภาวดี การสถาปัตยกรรม 
แ ล ะ ก า ร อํ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร จ ร า จ ร  เ พื อ ป ร ะ โ ย ช น์ ข อ ง ผู ้ อ ยู่ อ า ศั ย ใ น อ า ค า ร 

ขั0นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั0นตอน  หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยื นคาํขออนุญาต ตามแบบ ข.๑ ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที  ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชาํระค่าธรรมเนียม ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั3งสิ3น ไม่เกิน ๑๕  วนั/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานที�ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มคาํขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑) จาํนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- สาํเนาบตัรประชาชนของผูข้ออนุญาต จาํนวน ๑ ชุด 
- สาํเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต จาํนวน ๑ ชุด 

๓. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที ออกใหไ้ม่เกิน ๖ เดือน จาํนวน ๑ ชุด 

๔. สาํเนาหลกัฐาน โฉนดที ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหนา้ขนาดเท่าฉบบัจริง จาํนวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผูข้ออนุญาตก่อสร้างอาคารในที ดินบุคคลอื น 

- หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารในที ดิน จาํนวน ๑ ชุด 
- สาํเนาบตัรประชาชนของเจา้ของที ดิน       จาํนวน ๑ ชุด 
- สาํเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของที ดิน          จาํนวน ๑ ชุด 
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๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที ดินของบุคคลอื น (ที ดินต่างเจา้ของ) 
- หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารชิดเขตที ดิน จาํนวน ๑ ชุด 
- สาํเนาบตัรประชาชนของเจา้ของที ดินดา้นที ชิดเขต     จาํนวน ๑ ชุด 
- สาํเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของที ดินดา้นที ชิดเขต      จาํนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจา้ของอาคารไม่ไดม้ายื นขออนุญาตดว้ยตนเอง 
- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ จาํนวน ๑ ฉบบั 
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีที เป็นอาคารที มี 
    ลกัษณะ / ขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม)     จาํนวน ๑ ฉบบั 
๙. สาํเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม   จาํนวน ๑ ฉบบั 
๑๐.รายการคาํนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพื3นที ใชส้อยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จาํนวน ๑ ชุด 
๑๑.หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเขา้ข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จาํนวน ๑ ฉบบั 
๑๒.สาํเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม    จาํนวน ๑ ฉบบั 
๑๓.แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จาํนวน ๓ ชุด  ดงัมีรายละเอียดต่อไปนี3  

 ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ ๑๓.๒ แผนที สังเขป 
 ๑๓.๓ รูปแบบพื3น  ๑๓.๔ รูปดา้น ๔ ดา้น 

 ๑๓.๕ รูปตดั ๒ ดา้น ๑๓.๖ รูปทรงหลงัคา 
  ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
 ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการคาํนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั3นขึ3นไป) 

ค่าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ฉบบัละ ๒๐ บาท 
 ๒.ใบอนุญาตดดัแปลงอาคารบา้นเรือน ฉบบัละ ๑๐ บาท 
 ๓.ใบอนุญาตรื3อถอนอาคารบา้นเรือน ฉบบัละ ๑๐ บาท 
 ๔.ใบอนุญาตเปลี ยนการใชอ้าคารบา้นเรือน ฉบบัละ ๒๐ บาท 
 ๕.ใบรับรองอาคารบา้นเรือน  ฉบบัละ ๑๐ บาท 
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบบัละ ๕  บาท 

 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคาร 
- อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั3น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์
- อาคารสูงเกิน ๒ ชั3น แต่ไม่เกิน ๓ ชั3น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอตัรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  
- อาคารสูงเกิน ๓ ชั3น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๔ บาท  
- อาคารซึ งมีพื3นที รองรับนํ3 าหนกันํ3 าหนกับรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอตัรา 
  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื3นที ที จอดรถ ที กลบัรถ และทางเขา้ออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์ 
- ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
- อาคารประเภทซึ งตอ้งวดัความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายนํ3 า รั3 ว หรือกาํแพง เมตรละ ๑ บาท 

การรับเรื�องร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื อร้องเรียนไดที้  
องค*การบริหารส1วนตําบลตะกุกใต� โทรศัพท*:077-955006 
หรือเว็บไซต* http://www.takuktai.go.th 
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คู่มอืสําหรับประชาชน 

งานที�ให้บริการ  การขอความช่วยเหลอืสาธารณภยั 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ สํานักงานปลดั องค์การบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต้ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที� / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต ้ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท*: 077-955006  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
โทรสาร: 077-955006  ตั้งแต1เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั0นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั0นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยื นคาํร้องต่อเจา้หนา้ที    ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  
๒. เจา้หนา้ที รับคาํร้องและรายงานผูบ้ริหารทราบทนัที ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 เพื อสั งการ 
๓. เจา้หนา้ที สาํรวจความเสียหายเบื3องตน้  ๓. กองช่าง 
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื3องตน้แก่ผูไ้ดรั้บภยั ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
๕. รายงานอาํเภอทราบเพื อดาํเนินการ  ๕. ที วา่การอาํเภอหวัไทร  

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั3งสิ3น ไม่เกิน ๑ วนั 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานที�ต้องใช้ 
๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั 
๒. สาํเนาทะเบียนบา้น  จาํนวน ๑ ฉบบั 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื�องร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื อร้องเรียนไดที้  
องค*การบริหารส1วนตําบลตะกุกใต� โทรศัพท*:077-955006 
หรือเว็บไซต* http://www.takuktai.go.th 
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คู่มอืสําหรับประชาชน 

งานที�ให้บริการ  การรับแจ้งเรื�องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ สํานักงานปลดั องค์การบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต้ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที� / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต ้ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท*: 077-955006  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
โทรสาร: 077-955006  ตั้งแต1เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั0นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั0นตอน  หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยื นคาํร้องต่อเจา้หนา้ที   ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจา้หนา้ที ตรวจสอบรายละเอียดขอ้เท็จจริง ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
 เรื องราวร้องทุกข ์ 

   (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย) 
๓. เจา้หนา้ที รายงานผลการตรวจสอบต่อผูบ้ริหาร ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๔. ผูบ้ริหารพิจารณาเรื องราวร้องทุกขแ์ละสั งการ ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๕. เจา้หนา้ที แจง้ตอบรับผลการดาํเนินการใหผู้ร้้องเรียนทราบ ๕. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 (ระยะเวลา ๑ วนั/ราย) 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั3งสิ3น ไม่เกิน ๗ วนั/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานที�ต้องใช้ 
๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั 
๒. สาํเนาทะเบียนบา้น  จาํนวน ๑ ฉบบั 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื�องร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื อร้องเรียนไดที้  
องค*การบริหารส1วนตําบลตะกุกใต� โทรศัพท*:077-955006 
หรือเว็บไซต* http://www.takuktai.go.th 
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คู่มอืสําหรับประชาชน 

งานที�ให้บริการ  การรับแจ้งขึ0นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พกิาร และผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ สํานักงานปลดั องค์การบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต้ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที� / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลตะกกุใต ้ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
 โทรศัพท*: 077-955006 (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 077-955006  ตั้งแต1เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั0นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั0นตอน  หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผูสู้งอายยุื นแบบขอขึ3นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
 (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. เจา้หนา้ที ตรวจสอบคุณสมบติัผูข้อขึ3นทะเบียน ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
   (ระยะเวลา ๑ วนั) 
๓. ประกาศรายชื อผูมี้สิทธิ0 รับเบี3ยยงัชีพผูสู้งอาย ุ ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 ผูพิ้การ และผูป่้วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา ๗ วนั) 
๔. นาํรายชื อผูสู้งอาย ุผูพิ้การ และผูป่้วยเอดส์ ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 เสนอผูบ้ริหารทอ้งถิ นพิจารณาอนุมติั 
 (ระยะเวลา ๗ วนั) 

๕. แจง้รายชื อผูมี้สิทธิรับเงินให ้สนง.ทอ้งถิ นจงัหวดัทราบ ๕. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั3งสิ3น ไม่เกิน ๑๕ วนั (หลงัจากหมดระยะเวลาขึ3นทะเบียน) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานที�ต้องใช้ 

เอกสารหลกัฐานประกอบการยื�นคาํขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั 
๒. สาํเนาทะเบียนบา้น จาํนวน ๑ ฉบบั 
๓. สาํเนาสมุดบญัชีธนาคาร จาํนวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือมอบอาํนาจใหบุ้คคลอื นพร้อมแนบสาํเนาบตัรประชาชนของผูย้ื นแทนดว้ย จาํนวน ๑ ฉบบั 
 (กรณีผูสู้งอายไุม่สามารถไปยื นลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้ 
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เอกสารหลกัฐานประกอบการยื�นคาํขอลงทะเบียนผู้พกิาร 
๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชีวติคนพิการ จาํนวน ๑ ฉบบั 
๒. สาํเนาทะเบียนบา้น จาํนวน ๑ ฉบบั 
๓. สาํเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร จาํนวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือมอบอาํนาจใหบุ้คคลอื นพร้อมแนบสาํเนาบตัรประชาชนของผูย้ื นแทนดว้ย จาํนวน ๑ ฉบบั 
   (กรณีผูพิ้การไม่สามารถไปยื นลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้ 

เอกสารหลกัฐานประกอบการยื�นคาํขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
๑. ใบรับรองแพทยซึ์ งออกใหโ้ดยสถานพยาบาลของรัฐ ยนืยนัวา่ป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จาํนวน ๑ ฉบบั 
๒. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั 
๓. สาํเนาทะเบียนบา้น จาํนวน ๑ ฉบบั 

๔. หนงัสือมอบอาํนาจใหบุ้คคลอื นพร้อมแนบสาํเนาบตัรประชาชนของผูย้ื นแทนดว้ย จาํนวน ๑ ฉบบั   (กรณีผูป่้วย
เอดส์ไม่สามารถไปยื นลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้          

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื�องร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื อร้องเรียนไดที้  
องค*การบริหารส1วนตําบลตะกุกใต� โทรศัพท*:077-955006 
หรือเว็บไซต* http://www.takuktai.go.th 
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