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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง อำเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี 

1.ที่มา  
 เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมากกำหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต  ดำเนินการ
ต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร และ
หลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ สร้าง
ภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน  
เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก
ใน การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ จึงได้ ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาเป็นเรื่อง เร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 
พฤศจิกายน 2557 ได้ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรี ได้นำร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 
 
 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทำ คู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ
ยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต  จะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 
 
 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่นคำ
ขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 
 
 มาตรา  7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน และ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ  
บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร
ให ้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 
 มาตรา  17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ 
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
 2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ  
 2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา  
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คำจำกัดความ  
 “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ 
ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ 
ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การ
ขึ้น ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร  
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 
หน่วยงานภาครัฐ  
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิ สาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
4.แนวคิดและหลักการ  
 แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
สำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด 
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้
ประชาชน ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน  
 4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน  การ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น
อย่างไร เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  
 4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ ประชาชน
ต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมี  วัตถุประสงค์
ดังนี้.- 
  1) เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่
ให้บริการ   
  2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ  
แข่งขันของประเทศ   
  4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ  
 4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
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 หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน ต้องมา
ยื่นคำขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
 -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน  
 - ไดร้บับริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  - ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ  
 - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 
 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
 - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต คอรัปชั่น  
 - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือนำมาปรับปรุงการ ให้บริการ  
 - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 
 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
 - ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  - เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ  

องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง   อำเภอสายบุรี    จังหวัดปัตตาน ี
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 1. ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และ ที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี  
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2)  
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
 4. องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมิน ภาษี 
(ภ.ร.ด.8)  
 5. องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  รับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันที หรือชำระภาษี 
ภายในกำหนดเวลา)  
 6. กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ชำระเงินเพิ่มด้วย  
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น ได้
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บริการ   การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

http://www.tabing.go.th/
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                                          งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเมิน/แจ้งการประเมิน คำนวณภาษี   ภายใน 1 วัน  
ชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน    ไม่เกิน 5 นาที 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
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 - 
 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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 1. ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้า 
หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้  
 1. องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมิน ภาษีป้าย 
(ภ.ป.3)  
 5. องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  รับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษี ภายใน
กำหนดเวลา)  
 6. กรณีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระ
ภาษีและเงินเพ่ิม  
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (จ้าของป้าย)ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลตะบิ้ง ได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 
 
 

งานที่ให้บริการ   การชำระภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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                                          งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเมิน/แจ้งการประเมิน คำนวณภาษี   ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 วัน  
ชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน    ไม่เกิน 5 นาที 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
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 - 
 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



-15- 
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 1. ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคล ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไมเ่ป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสีย
ภาษีบำรุงท้องที ่ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้น
ภาษีหรืออยู่ใน เกณฑ์ลดหย่อนผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที ่1 มกราคมของปีใด 
มีหน้าที่เสียภาษบีำรุงท้องที่สำหรับปีนั้น 
 
 
 
 
 
กรณีมีการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งต้องย่ืนใหม่          งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง 
ทุก 4 ปี / ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม)           องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดนิยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5)  
2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน  
ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3.คำนวณค่าภาษีบำรุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและประเมิน  
ค่าภาษีบำรุงท้องที 

งานที่ให้บริการ   การชำระภาษีบำรุงท้องท่ี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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4.แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรงุทอ้งที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  
ค่าภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11)  
สำหรับการชำระภำษีในรอบ 3 ปีถัดไป  
1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งชื่อ – สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4)  
2.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11)  
                                         
 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 
 
 
 
 
 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ  
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 อัตราภาษีบำรุงท้องที่กำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา  
ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  
เสียภาษี 70 บาท 
ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสยีภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท  
ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุกเสียกึง่อัตรา ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
  
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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 1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติ
บุคคลรวมทั้งนิติ บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ 
อันเป็นพาณิชย์กิจ ตามที่กระทรวงพาณิชย์กำหนด 
 
 
 
 
 
 การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง ภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ประกอบกจิการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ  
1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอ  
ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  
2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และ หลักฐานต่างๆ  
3.ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม 
 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลตะบ้ิง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 เอกสารประกอบการยื่น  
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)        จำนวน 1 ฉบับ  
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ      จำนวน 1 ฉบับ  
3) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ       จำนวน 1 ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้  
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่      จำนวน 1 ฉบับ  
• สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือสำเนาสัญญาเช่า  จำนวน 1 ฉบับ 
 • แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจและสถานที่สำคัญ บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  จำนวน 1 ฉบับ  
5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของ  
    ผู้มอบอำนาจ           จำนวน 1 ฉบับ  
6) กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ 
ดิจิตอล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้า ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า  
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชย์กิจให้นำใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย  
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์  
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ  
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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ที ่ รายการ จำนวนเงิน(บาท) 
1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คำขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คำร้องขอรับใบแทน 30 
5 คำร้องขอรับรองสำเนา 30 

 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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 1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 1. สัญชาติไทย  
 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง (ตามทะเบียนบ้าน)  
 3. เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม)  
 4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
 ท้องถิ่น  ผู้รับ เงินบำนาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
  5. กรณีท่ีผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอำนาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำร้องขอได้  
 โดยให้ผู้รับมอบอำนาจติดต่อที่ องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
 ประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
 
 
 
 
 
 1. ผู้สูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ   ส่วนการศึกษาฯ องค์การบริหาร 
 2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   ส่วนตำบลตะบิ้ง 
 3. เสนอคณะผู้บริหาร  
 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลตะบ้ิง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 1.บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย          จำนวน 1 ฉบับ  
 พร้อมสำเนา  
 2.ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา        จำนวน 1 ฉบับ  
 3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
 สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนผู้สูงอายุ ผ่านธนาคาร     จำนวน 1 ฉบับ  
 
 
 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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 1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 1. สัญชาติไทย  
 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง (ตามทะเบียนบ้าน)  
 3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
 5.กรณีท่ีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอำนาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำร้องขอแทน 
 แต่ต้องนำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 1. ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ    ส่วนการศึกษาฯ องค์การบริหาร 
 2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   ส่วนตำบลตะบิ้ง 
 3. เสนอคณะผู้บริหาร  
 
                                        
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลตะบ้ิง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 

คู่มือสำหรบัประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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 1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ   จำนวน 1 ชุด  
 2.ใบรับรองความพิการจากแพทย์       จำนวน 1 ชุด  
 3.รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว        จำนวน 1 รูป 
 4.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล   จำนวน 1 ชุด  
 5.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
 สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร    จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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 1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 1.ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาล
 ของรัฐยืนยัน ว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง  
 2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
 3.กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำร้องด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนิน
 การแทนได้ 
 
 
 
 
 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน   ส่วนการศึกษาฯ องค์การบริหาร 
 2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   ส่วนตำบลตะบิ้ง 
 3. เสนอคณะผู้บริหาร  
 
                                        
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

งานที่ให้บริการ   การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลตะบ้ิง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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 1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน 1 ฉบับ  
 2.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์     จำนวน 1 ฉบับ  
 3.ใบรับรองแพทย์       จำนวน 1 ฉบับ 
 

 
 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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 1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 (1) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน 150 ตารางเมตร  
 (2) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 100 ตารางเมตร  
 (3) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
  (4) รั้วกำแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
  (5) หอถังน้ำที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายใน
เขตองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง โดยไม่ต้องยื่นแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ 
เพียงแต่ยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขต ที่ดิน “แปลนพื้นชั้น ล่าง” และท่ีตั้งของอาคารโดยสังเขป - กรณี
พ้ืนที่ของอาคารไม่เกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลา ณ ที่ท่าการ อบต.ไม่เกิน 7 วันทำการ - กรณีพ้ืนที่ขออาคาร
เกิน 150 ตารางเมตร อบต.ส่ง เรื่องให้โยธาจังหวัด ตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 30 วันทำการ – ทั้งนี้ระยะเวลา
ดำเนินการทั้งหมด ไม่เกิน 45 วันทำการ  
 หมายเหตุ- กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล) และต่อมา ประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้า 
พนักงาน ท้องถิ่นอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 
 
 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตำบลตะบ้ิง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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 1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร      ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วน 
 ตามแบบคำขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง  ตำบลตะบิ้ง 
  (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร  
 2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง  
 และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
 3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
 4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
 5.ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 
                                        
 
 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2 วัน 
 
 
 
 
 
 1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   จำนวน 2 ฉบับ  
 2.สำเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของทีด่ินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า   จำนวน 2 ฉบับ  
 3.กรณีผู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง   จำนวน 2 ฉบับ 
  4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณ  
 โครงสร้างอาคาร         จำนวน 2 ฉบับ  
 5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
 งานสถาปัตยกรรม         จำนวน 2 ฉบับ 
  6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณ 
 โครงสร้าง          จำนวน 2 ฉบับ 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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 - ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ 20 บาท  
 - ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร)  
 - อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์  
 - อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท  
 - อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท  
 - ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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 1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
  โทรศัพท์  : 073-354428   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  โทรสาร  :  073-354428            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
  เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 
 

 
 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร จะมีอายุตามท่ีกำหนดไว้ในใบอนุญาตเท่านั้น 
ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ก่อนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ  
 ถ้าใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสูญหาย ให้แจ้งความ แล้วนำใบรับแจ้งความนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือ
ขอใบแทนใบอนุญาตนั้น  
 ถ้าใบอนุญาตใดๆ ชำรุดในสาระสำคัญ ให้นำใบอนุญาตที่ชำรุดนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอใบ 
แทนใบอนุญาตนั้น 
 
 
 
 
 
 1.แจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ โดยยื่นแบบฟอร์มตามที่   ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการ  ตำบลตะบิ้ง 
 ขออนุญาต แต่ในกรณีนี้ผู้ออกแบบอาคารทั้งวิศวกร และสถาปนิก  
 ต้องเป็นวุฒิวิศวกร และวุฒิสถาปนิก พร้อมทั้งแจ้งวันเริ่มต้น  

งานที่ให้บริการ   การต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

http://www.tabing.go.th/
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 และวันสิ้นสุดการดำเนินการดังกล่าว  
 2. ชำระค่าธรรมเนียมเม่ือดำเนินการตาม 1. และ 2. เรียบร้อยแล้ว 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้ง เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง  
 ภายในวันที่ได้รับแจ้ง เมื่อเจ้าของอาคารได้รับใบแจ้งแล้วสามารถดำเนินการก่อสร้าง 
 ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารได้  
                                        
ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 
ระยะเวลาการพิจารณา 1 วัน 
 
 
 
 
 
 1. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา     จำนวน 1 ฉบับ  
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา      จำนวน 1 ฉบับ  
 3. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน พร้อมรับรองสำเนา(ถ่ายห้ามย่อ หน้า-หลัง)  จำนวน 1 ฉบับ  
 4. ใบอนุญาตฉบับจริง***        จำนวน 1 ฉบับ  
 5. แบบแปลนที่ได้รับอนุญาตจากอบต.       จำนวน 1 ฉบบั  
 ***กรณีผู้ยื่นขอรับรองเป็นนิติบุคคล ให้แนบหนังสือรับรองนิติบุคคล    จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ 20 บาท 
 2.ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ 10 บาท 
 3.ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ 10 บาท  
 4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ 10 บาท 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง  
โทรศัพท์: 073-354428 
เว็บไซต์ : http://www.tabing.go.th 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้อนเรียน 

http://www.tabing.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


