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ดวยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
ราชการ พ.ศ.2558  ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558  ตามมาตรา 
7 ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐที่มีการอนุญาตตองจัดทำคูมือสาหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตอง
ประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข  (ถามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองย่ืนมาพรอมกับ 
คำขอ และใหนำคูมือสาหรับประชาชนปดประกาศไว ณ สถานที่ย่ืนคำขอ และเผยแพรทางส่ือ 
อิเล็กทรอนิกส 

 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม จึงไดจัดทำคูมอืเลมนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและ 

ระยะเวลาการใหบริการประชาชนขององคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม  ซึ่งจะทำใหประชาชน
มีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และระยะเวลาแลวเสร็จของการ
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

1. ที่มา 
เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจานวนมาก กำหนดใหการประกอบ 

กิจการของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และ
การแจงในการขออนุญาตดำเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมาย
บางฉบับไมไดกำหนดระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเปน รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว
อยางชัดเจน ทำใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจน อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและ
เปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะ
รักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติการอานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ..... ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ หัวหนาคณะ
รักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอำนาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 
43 วรรคสองของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอราง
พระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเร่ืองเรงดวน 

สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม คร้ังที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20  
พฤศจิกายน  2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปน
กฎหมาย นายกรัฐมนตรีไดนำรางพระราชบัญญัติการอานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรง
ลงพระปรมาภิไธย   

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16  
มกราคม 2558  และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.  
2558 มีสาระสำคัญที่เกี่ยวของกับการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ดังนี้ 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตอง 
ไดรับอนุญาต  ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสาหรับประชาชน ซึ ่งอยางนอยตองประกอบดวย 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่องไข  (ถามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู ขออนุญาตจะตองยื ่นมาพรอมกับคำขอ และจะ
กำหนดใหย่ืนคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมาย่ืนคำขอดวยตนเองก็ได 
  มาตรา 7 วรรคสอง คู มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ 
สถานที่ ที่กำหนดใหยื่นคำขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสำเนาคูมือ
ดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่ จัดสำเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น 
ใหระบุคาใชจายดังกลาวไว ในคูมือสำหรับประชาชนดวย 
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มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการการพัฒนาระบบ 
ราชการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปน
ระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวา
ขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนดดังกลาวลาชาเกินสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและ
ส่ังการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไข ใหเหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จส้ิน 
ภายในหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
2.1 เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทำคูมือสำหรับ 

ประชาชน 
2.2 เพื่อใหการจัดทาคูมือสำหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิ 

ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

อนึ่ง แนวทางการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพื้นฐานที่มุงเนนให 
การจัดทำคูมือสำหรับประชาชนเปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ
ตามที่กฎหมายบัญญัติแลว หนวยงานสามารถเพิ่มเติมประเด็นที่สอดคลองกับระบบการใหบริการ
ของหนวยงานไดตามความเหมาะสม เพื่อพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดีขึ้นไดอยางตอเนื่อง 

3. คำจำกัดความ 
“การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ 
จนแลวเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ ให
หนวยงานของรัฐกำหนดใหผูรับบริการตองย่ืนคำขอกอนดำเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การอนุมัติ  การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการ
ใหอาชญาบัตร 
“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชลที่มารับบริการ
จากหนวยงานของรัฐ 
“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม 
“เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือขาราชการของราชการสวนทองถิ่นหรือราชการ
สวนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายใหรับผิดชอบงานนั้น 
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“เจาพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผูดำรงตำแหนงที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข 
ประกาศแตงตั้งใหเปนเจาพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
“เจาพนักงานทองถิ่น” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกองคการบริหารสวน
ตำบล นายกเทศมนตรี ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หัวหนาผูบริหารขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 

4. แนวคิดและหลักการ 
แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสาหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการ 
บานเมืองที่ดีมาเปนหลักการสำคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช
ดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจ
สำคัญ คือ การอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 
  4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน 

เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจาก 
หนวยงานของรัฐวามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จาเปนอยางไร 
เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ 
หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชนตองขอ 

อนุญาต จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
การจัดทำคูมือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1) เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอของรับบริการของ 
ประชาชนโดยใหขอมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสาร
หรือหลักฐานที่ใชประกอบคำขอสถานที่บริการ 

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีด 

ความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
4) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 

  4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  หนวยงานของรัฐที ่มีงาน
บริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชนตองมายื่นคำขออนุญาต
กอนดำเนินการใดมีการจัดทาคูมือสำหรับประชาชนและนำไปใชในการใหบริการแกประชาชน 

 
 
 



- 4 -  

กระบวนการบริการเพ่ือประชาชน 
กระบวนการบริการเพื่อประชาชน สามารถแบงประเภทของกระบวนงานบริการได 4 ประเภท 
ไดแก 
1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
หมายถึง ในการใหบริการประชาชนหนวยงานสามารถดำเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายใน
หนวยงานเดียว 
2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน 
3) กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น  หมายถึง ในการบริการประชาชนมีการ 
กำหนดใหประชาชนตองนำเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให  โดยหนวยงานอื่นมาเปนเอกสารหรือ
หลักฐานประกอบคำขอเพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

คูมือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 

อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ  การจัดเก็บภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสราง พ.ศ. 2562   

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสราง พ.ศ. 2562 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: ๐๗๕-576-444   (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๗๕-576-444          ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอำนาจจัดเก็บภาษีจากที่ดินหรือส่ิงปลูกสรางที่อยูในเขตองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นนั้น   
2.  ผูซึ่งเปนเจาของหรือครอบครองที่ดินหรือสิง่ปลูกสรางอยูในวันที่  1  มกราคมของปใด  เปนผู
มีหนาที่เสียภาษีสำหรับปนั้น   
3.  การสำรวจและจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง  เพื่อประโยชนในการจัดเก็บภาษี  
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจจัดใหมีการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสรางที่อยูภายในเขตองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  เพื่อใหทราบขอมูลเกี่ยวกับที่ดินและส่ิงปลูกสรางนั้น   
4.  ในแตละป  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงการประเมินภาษี  โดยสงแบบประเมินภาษีใหแก
ผูเสียภาษีตามาตรา 9 ภายในเดือนกุมภาพันธ  การแจงการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี  
ใหเปนไปตามที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยกำหนด  ซึ่งอยางนอยตองมีรายการที่ดินและส่ิง
ปลูกสราง  ราคาประเมินทุนทรัพย  อัตราภาษี  และจำนวนภาษีที่ตองขำระ 
5.  ในการประเมินภาษี  ใหพนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผูเสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวของมาให
ถอยคำหรือสงเอกสารหลักฐานอื่นใดมาเพื่อตรวจสอบภายในระยะเวลาที่กำหนด  โดยจะตองมี
หนังสือแจงใหบุคคลดังกลาวทราบลวงหนาไมนอยกวาเจ็ดวัน 
6.  ใหผูเสียภาษีตามแบบแจงการประเมินภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป 
7.  ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นพบวา  การประเมินภาษีผิดพลาดหรือไมครบถวน  ให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอำนาจทบทวนการประเมินภาษีใหถูกตองตามที่ผูเสียภาษีมีหนาที่
ตองเสียได   
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ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน ๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา      จำนวน ๑ ฉบับ  
กรณีการประเมินใหม 
๑. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสิทธ์ิ         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสือการเปล่ียนแปลงเจาของที่ดิน     จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 
 
คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับบริการ   
อัตราภาษี 
๑. อัตราภาษีบำรุงทองที่กำหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน ๓๔ อัตรา 

 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  องคการ
บ ร ิ ห า ร ส  ว น ต ำ บ ล แ ห ล ม ส อ ม  โ ท ร ศ ั พ ท  : ๐ ๗ ๕ -5 7 6 -4 4 4  ห ร ื อ เ ว ็ บ ไ ซ ต                                           
http:// www.Lamesorm.go.th  
  
 

http://www./
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ  การจัดเก็บภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  พระราชบัญญัติภาษีปาย  พ.ศ. 2510   

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: ๐๗๕-576-444   (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๗๕-576-444 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย 
(ภ.ป.3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ ่นรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันที หรือชำระภายใน
กำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแตวันไดรับแจงการประเมิน) 
ตองชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได
ภายใน30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษี
ทราบตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจ
แกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคำขอไม
ดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผูรับคำขอจะดาเนินการคืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคาขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอ
จะดำเนินการแกไขคำขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
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10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน ๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช   
กรณีปายรายเกา  
ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายคร้ังกอน      จำนวน  1  ฉบับ   
กรณีปายที่ติดตั้งใหม   
กรณีชำระปกติ 
๑. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท      จำนวน ๑ ฉบับ 
5.  ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทำปาย   จำนวน  1 ฉบับ  
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คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับบริการ   
อัตราภาษี 
๑. การคำนวณพื้นที่ปาย  อัตราคาปาย  และการคำนวณภาษีปาย 
 1.1  การคำนวณพื้นที่ปาย 
  1.1.1  ปายที่มีขอบเขตกำหนดได   
 
 
 
  1.1.2  ปายที่ไมมีขอบเขตกำหนดได   
  ถือตัวอักษร  ภาพ  หรือเคร่ืองหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตเพื่อกำหนดสวนที่กวาง
ที่สุด  ยาวที่สุด  และคำนวณตาม 1.1.1   
  1.1.3  คำนวณพื้นที่เปนตารางเซนติเมตร   
 1.2  อัตราภาษีปาย  แบงเปน  3  อัตรา  ดังนี้   

ลักษณะ บาท 
1.  อักษรไทยลวน 3.- 
2.  อักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ / ภาพ / เคร่ืองหมายอื่น 20.- 
3.  ปายดังตอไปนี้   
     ก.  ไมมีอักษรไทย 
     ข.  อักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใต หรือต่ำกวาอักษร
ตางประเทศ 
4.  ปายที่เปล่ียนแปลงแกไขพื้นที่ปาย  ขอความ  ภาพ  หรือ
เคร่ืองหมายบางสวนในปายไดเสียภาษีปายแลวอันเปนเหตุใหเสียภาษี
ปายเพิ่มขึ้น  ใหคิดอัตรา ตาม 1. 2. หรือ 3. แลวแตกรณี  และใหเสีย
เฉพาะเงินภาษีเพิ่มขึ้น   
5.  ปายไดเสียต่ำกวา 200.- บาท  ใหเสีย 200.- บาท   

40.- 

การคำนวณภาษีปาย  ใหคำนวณโดยนำพื้นที่ปายคูณดวยอัตราภาษีปาย  เชน  ปายที่ตองเสีย
ภาษี  มีพื้นที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร  เปนปายประเภทที่ 2 ปายนี้เสียภาษี  ดังนี้   
10,000  หาร 500 คูณ  20  เทากับ  400  บาท (10,000/500x20 = 400.-)   
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  องคการ
บ ร ิ ห า ร ส  ว น ต ำ บ ล แ ห ล ม ส อ ม  โ ท ร ศ ั พ ท  : ๐ ๗ ๕ -576-444 ห ร ื อ เ ว ็ บ ไ ซ ต  
http://www.Lamesorm.go.th  

 

สวนกวางที่สุด x สวนที่ยาวที่สุดของขอบปาย 

http://www./
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ  การจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  พรบ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐๗๕-576-444   (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-576-444   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคาไดถายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยตามพระราช 
บัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแตเดือน 
มกราคม ๒๕๕๔ เปนตนไป โดยให อบต. รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเปนการอำนวย
ความสะดวกใหกับผูประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย ประหยัดเวลา ประหยัดคาใชจาย
ในการเดินทาง และผูประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชยไปใชการทำธุรกรรม
ไดองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอมไดเปดใหบริการแก  ผูประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมา
จดทะเบียนพาณิชยได  ณ  องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน        หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผูประกอบการพาณิชยย่ืนคำขอและกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) ๑. สำนักปลัด อบต.  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร      ๒. สำนักปลัด อบต. 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย  ๓. สำนักปลัด อบต. 
๔. ชำระเงินคาธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย   ๔. สำนักปลัด อบต. 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน ๒๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) เอกสารที่ใช ไดแก 

1.  คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
3.  สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ฉบับ  
4. กรณีผูประกอบการมิไดเปนเจาบาน ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเชา       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจาของสถานที่   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานเจาของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 

5. กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป  ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ  
         จำนวน ๑ ฉบับ  

6. กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี  
หรือแผนวีดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ตองมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชา จากเจาของลิขสิทธ์ิ  

7. กรณีจดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกส ตองมี แบบฟอรมเอกสารแนบทาย แบบ ทพ. 

จดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช ไดแก 
๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบาน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปล่ียนแปลงแกไขที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเชา       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจาของสถานที่   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานเจาของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ  
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๕) กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป  ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 

จำนวน ๑ ฉบับ  
๖) ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.๐๔๐๓)     จำนวน ๑ ฉบับ  

จดทะเบียนพาณิชย (เลิก) เอกสารที่ใช ไดแก 
1.  คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
3.  สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ฉบับ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.๐๔๐๓)     จำนวน ๑ ฉบับ 
5. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจถึงแกกรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท    จำนวน ๑ ฉบับ 

6. กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป  ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ  

จำนวน ๑ ฉบับ  
คาธรรมเนียม 

1. คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. คาธรรมเนียมการเปล่ียนแปลงรายการ เรียกเก็บ คร้ังละ ๒๐ บาท 
3. คาธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 
4. คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
5. คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชย

กิจรายหนึ่ง  เรียกเก็บคร้ังละ ๒๐ บาท 
6. คาธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โทรศัพท : ๐๗๕-576-444  
หรือเว็บไซต http:// www.Lamesorm.go.th  
  

 
 
 

http://www./
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ  การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชาง องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐๗๕-576-444   (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-576-444  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การกอสราง การดัดแปลง การร้ือถอน เคล่ือนยาย และการใชสอยอาคารภายใน 
เขตองคการบริหารสวนตำบลตองไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตำบลเสียกอน จึงจะ
ดำเนินการได ทั้งนี้เพราะองคการบริหารสวนตำบลมีหนาที่ควบคุมเพื่อประโยชนแหงความมั่นคง 
แข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การ
สถาปตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนคำขออนุญาต ตามแบบ ข.๑    ๑. งานกอสราง  กองชาง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่    ๒. งานกอสราง  กองชาง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานกอสราง  กองชาง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชำระคาธรรมเนียม    ๔. งานกอสราง  กองชาง 
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน ๑๕  วัน/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)      จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผูขออนุญาต       จำนวน ๑ ชุด  

- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต          จำนวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
  - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดทีด่ิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจริง    จำนวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในที่ดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจาของที่ดิน                      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน                        จำนวน ๑ ชุด 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ทีด่ินตางเจาของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน    จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต            จำนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจาของอาคารไมไดมาย่ืนขออนุญาตดวยตนเอง  
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป      จำนวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารที่มีลักษณะ / ขนาด
อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)      จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคำนวณโครงสราง  ( กรณีอาคารมีพื้นที่ใชสอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  

จำนวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม(กรณีเขาขายองควบคุมตามกฎกระทรวง
          จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม   จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียด
ตอไปนี้ 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น      ๑๓.๔ รูปดาน ๔ ดาน 
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๑๓.๕ รูปตัด ๒ ดาน     ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
    ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายสวนตางๆ ของโครงสราง  

        (คาน,เสา,ฐานราก) 
๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟา, สุขาภิบาล ๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเปนอาคาร 

๒ ชั้นขึ้นไป) 
 
คาธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตกอสรางอาคาร       ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบานเรือน     ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตร้ือถอนอาคารบานเรือน     ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคารบานเรือน    ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบานเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ      ๕      บาท  
 ๗.คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร  คาธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ 
๕๐ สตางค 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แตไมเกิน ๑๕ เมตร 
คาธรรมเนียมในอัตรา  ตารางเมตรละ ๒ บาท  
       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  คาธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพื้นที่รองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ตอหนึ่งตารางเมตร 
คาธรรมเนียมในอัตรา  ตารางเมตรละ ๔ บาท  

- พื้นที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  คาธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ  
๕๐ สตางค  
     - ปาย  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งตองวัดความยาว เชน ทางหรือทอระบายน้ำ ร้ัว หรือกำแพง เมตรละ 
๑ บาท 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โทรศัพท:๐๗๕-576-444 
หรือเว็บไซต http:// www.Lamesorm.go.th  
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คูมือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ  การขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  พรบ.สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 และ 

ที่แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบนั 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐๗๕-576-444   (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-576-444   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคำรองตอเจาหนาที่    ๑. สำนักปลัด อบต. 
๒. เจาหนาที่รับคำรองและเสนอผูบริหารพิจารณา  ๒. สำนักปลัด อบต. 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ     ๓. สำนักปลัด อบต. 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจาหนาที่ประสานไปยังหนวยงานที่มีรถบรรทุกน้ำ   ๔. สำนักปลัด อบต. 
    เพื่อขอความรวมมือจัดสงน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำวาง 
    จะดำเนินการจัดสงน้ำไดทันท ี
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
๕. เสร็จส้ินภารกิจรายงานใหผูบริหารทราบ   ๕. สำนักปลัด อบต.  
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ฉบับ 
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คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โทรศัพท : ๐๗๕-576-444 
หรือเว็บไซต http:// www.Lamesorm.go.th  
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ  การขอความชวยเหลือสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือ 

ประชาชนตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2560 

 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐๗๕-576-444    (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-576-444   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคำรองตอเจาหนาที่    ๑. สำนักปลัด อบต. 
๒. เจาหนาที่รับคำรองและรายงานผูบริหารทราบทันที  ๒. สำนักปลัด อบต. 
    เพื่อส่ังการ 
๓. เจาหนาที่สำรวจความเสียหายเบ้ืองตน    ๓. สำนักปลัด อบต. และกองชาง 
๔. บรรเทาความเดือดรอนเบ้ืองตนแกผูไดรับภัย   ๔. สำนักปลัด อบต.  
๕. รายงานอำเภอทราบเพ่ือดำเนินการ    ๕. ที่วาการอำเภอปะเหลียน 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ฉบับ 
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คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โทรศัพท:๐๗๕-576-444  
หรือเว็บไซต http:// www.Lamesorm.go.th  
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ  การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเร่ืองราวรองทุกข  

พ.ศ.2552 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐๗๕-576-444   (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-576-444   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคำรองตอเจาหนาที่    ๑. สำนักปลัด อบต. 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริง   ๒. สำนักปลัด อบต. 
   เร่ืองราวรองทุกข  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจาหนาที่รายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร  ๓. สำนักปลัด อบต. 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผูบริหารพิจารณาเร่ืองราวรองทุกขและส่ังการ    ๔. สำนักปลัด อบต.  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจาหนาที่แจงตอบรับผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบ  ๕. สำนักปลัด อบต. 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน ๗ วัน/ราย 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ฉบับ 
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คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โทรศัพท:๐๗๕-576-444  
หรือเว็บไซต http:// www.Lamesorm.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ  การรับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
กฎหมายที่เกีย่วของ  1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน 

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2552 
2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน ทองถิ่นพ.ศ. 
2553 
3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงนิสงเคราะห
เพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 

 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐๗๕-576-444    (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-576-444   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผูสูงอายุย่ืนแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ ๑. สำนักปลัด อบต. 
   (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน  ๒. สำนักปลัด อบต. 
   (ระยะเวลา 1 นาที / ราย) 
3.  นำรายชื่อผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส   3.  สำนักปลัด อบต. 
     เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
     (ระยะเวลา 1 นาที / ราย) 
4. นํารายชื่อผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส   ๔. สำนักปลัด อบต. 
    เสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา  2 นาที / ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน ไมเกิน 5 นาที / ราย   

 
 
 



- 25 - 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผูสูงอายุ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สำเนาทะเบียนบาน      จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร        จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอื่นพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูย่ืนแทนดวย  

จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผูสูงอายุไมสามารถไปย่ืนลงทะเบียนดวยตัวเองได 
 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผูพิการ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
          จำนวน ๑ ฉบับ  

   ๒. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร     จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอื่นพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูย่ืนแทนดวย  

จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผูพิการไมสามารถไปย่ืนลงทะเบียนดวยตัวเองได) 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผูปวยเอดส 
๑. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดส จริง 

จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอื่นพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูย่ืนแทนดวย  

จำนวน ๑ ฉบับ    
(กรณีผูปวยเอดสไมสามารถไปย่ืนลงทะเบียนดวยตัวเองได)                            

 
คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
องคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โทรศัพท:๐๗๕-576-444 
หรือเว็บไซต http:// www.Lamesorm.go.th  
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