
 

คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การรับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่     
                                   เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  การรับแจ้ง 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 

6. ระดับผลกระทบ    บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐  

7. พ้ืนที่ให้บริการ        ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  8-10 ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)     10 ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)       0 ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรรับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.       

 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

งำนที่ให้บริกำร                    กำรรับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 

mailto:jompratud@gmail.com


3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

  การร้องเรียน/การร้องทุกข์เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนและเสียหายโดยอาจด าเนินการ
แก้ไขด้วยตนเองได้หรือต้องการให้องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัดด าเนินการ  วิธีกำรด ำเนินกำร               
1.ร้องเรียนด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์โดยให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อร้องเรียนลงในแบบค าร้องขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลจอมประทัด  2. ร้องเรียนเป็นหนังสือยื่นค าร้องโดยใช้ค าร้องขององค์การบริหารส่วนต าบล        
จอมประทัดระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนมาพร้อมส าเนาบัตรประชาชนระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/
ร้องเรียน พร้องลงลายมือชื่อให้เจ้าหน้าที่ส่ง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สป.เพ่ือด าเนินการส่งคณะผู้บริหารของ
ส่วน/กอง/ส านัก  ในการด าเนินการแก้ไขโดยเร่งด่วน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ร้องเรียนยื่นแบบค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 

5 นาที ส านกัปลดั 

องค์การบริหารสว่น
ต าบลจอมประทดั 

 
 

2 การพิจารณาอนุญาต 1.บันทึกน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
2.ผู้บังคับบัญชาลงนาม
อนุญาต 

1 วัน ส านกัปลดั 

องค์การบริหารสว่น
ต าบลจอมประทดั 

 

3 การแจ้งผลการพิจารณา 1.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ที่รับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดร้อน                                 
2.แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้
ร้องเรียน 

1-3 วัน ส านกัปลดั 

องค์การบริหารสว่น
ต าบลจอมประทดั 

หลงัจาก
ได้รับใบค า
ร้อง 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

อ ำเภอ/เทศบำล  1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก                                                                                                   
           1) แบบร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 
19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การฉีดพ่นหมอกควันเพ่ือก าจัดยุง 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  

                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  การรับแจ้ง 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล                
                                                                  พ.ศ. 2537 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ    บริการทั่วไป ☐  

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  0 ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  0 ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การฉีดพ่นหมอกควันเพ่ือก าจัดยุง 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.       

งำนที่ให้บริกำร                    กำรฉีดพ่นหมอกควันเพื่อก ำจัดยุง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๖  องค์การบริหารบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ป้องกันและระงับโรคติดต่อในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล    ซึ่งโรคไข้เลือดออก เป็นโรคติดต่อที่เกิดจากยุงลาย (Aedes aegyti) ตัวเมีย บินไปกัดคนที่
ป่วยเป็นไข้เลือดออกโดยเฉพาะช่วงที่มีไข้สูง เชื้อไวรัสเดงกี่   จะเพ่ิมจ านวนในตัวยุงประมาณ ๘-๑๐วัน เชื้อไวรัส
แดงกี่จะไปที่ผนังกระเพาะและต่อมน้ าลายของยุง  เมื่อยุงกัดคนก็จะแพร่เชื้อสู่คน เชื้อจะอยู่ในร่างกายคนประมาณ 
๒-๗  วัน ในช่วงที่มีไข้ หากยุงกัดคนในช่วงนี้ก็จะรับเชื้อไวรัสมาแพร่ให้กับคนอ่ืน   ซึ่งส่วนใหญ่มักจะเป็นเด็ก โรคนี้
ระบาดในฤดูฝน  ยุงลายชอบออกหากินในเวลากลางวันตามบ้านเรือน และโรงเรียน ชอบวางไข่ในน้ าสะอาดที่อยู่
นิ่งๆ ตามภาชนะที่มีน้ าขัง เช่น ยางรถยนต์ กะลา กระป๋อง จานรองขาตู้กับข้าว แต่ไม่ชอบวางไข่ในท่อระบายน้ า 
ห้วย หนอง คลอง บึง ฯลฯ  โรคไข้เลือดออกนอกจากจะเป็นปัญหาสาธารณะสุขของประเทศไทยแล้ว ยังเป็น
ปัญหาสาธารณสุขทั่วโลก โดยเฉพาะประเทศในเขตร้อนชื้น  และโรคนี้เป็นโรคที่ท าให้เกิดการสูญเสียทั้งทางด้าน
ทรัพยากรและเศรษฐกิจเป็นอย่างมาก  โดยเฉพาะค่าใช้จ่ายในเรื่องการจัดซื้อทรายอะเบท  และหัวน้ ายาก าจั ด
แหล่งเพาะพันธุ์ยุงลาย  การป้องกันและควบคุมโรค จึงเป็นวิธีเดียวที่จะลดความสูญเสียลงได้  เพ่ือให้เกิดผลในการ
ควบคุมโรคอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์  ลดการตายด้วยโรคไข้เลือดออกในคน  และส่งผลให้ต าบล
จอมประทัดปลอดจากโรคไข้เลือดออก    ดังนั้นต้องมีการประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนเพ่ือให้ความร่วมมือในการ
พ่นสารเคมี หากมีอาหารอยู่ในบ้านควรปิดให้เรียบร้อย หรือหากมีสัตว์เลี้ยงควรน าไป 
เลี้ยงที่อ่ืนขณะที่ท าการพ่นสารเคมี 
 1. ควรปิดหน้าต่างบ้านทุกบาน เปิดเพียงประตูทางเข้า 1 แห่ง หากเป็นบ้าน 2-3 ชั้นควรพ่นชั้นบนสุด
ก่อน เมื่อท าการพ่นสารเคมีเสร็จแล้วให้ปิดประตูอบหมอกควันทิ้งไว้ 15-20 นาท ี
 2.การพ่นให้เดินเข้าไปด้านในสุดของบ้าน ปลายท่อพ่นอยู่ห่างจากฝาบ้าน 2-3 เมตร และควรให้ท่อพ่น
เอียงต่ าลง 45 องศา เปิดก๊อกน้ าเคมี พร้อมส่ายปลายท่อเป็นมุม180 องศา เดินถอยหลังช้าๆ จนถึงประตู 
ที่เปิดไว้เมื่อเห็นว่าควันเต็มห้องแล้ว จึงปิดก๊อกน้ ายาปิดประตูอบหมอกควันทิ้งไว้ 15-20 นาท ี
 3. เวลาที่ปฏิบัติงานพ่นสารเคมี หากต้องการควบคุมยุงลายควรท าการพ่นในเวลากลางวัน แต่ถ้าหาก
ต้องการพ่นสารเคมีควบคุมยุงร าคาญ ซึ่งเป็นพาหะน าโรคไข้สมองอักเสบควรท าการพ่นในเวลาหัวค่ า 
 4. ควรท าการพ่นบ้านผู้ป่วยและบริเวณรอบๆ และพ่นบ้านที่อยู่ใกล้เคียง รัศมีห่างจากบ้านผู้ป่วย 100 
เมตร ท าการพ่น 2-4 ครั้ง ห่างกันครั้งละ 1 สัปดาห์ พร้อมด าเนินการส ารวจและก าจัดแหล่งเพาะพันธุ์ลูกน้ ายุงลาย
ด้วย หลังจากท่ีท าการพ่นสารเคมี 1 สัปดาห์ 
 5. ควรประเมินความชุกชุมของลูกน้ ายุงลายเพื่อเปรียบเทียบความชุกชุมก่อนและหลังการพ่นสารเคมี
ควบคุมโรค ก าหนดให้ท าการสุ่มส ารวจบ้าน 40 หลังคาเรือน  

 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

mailto:jompratud@gmail.com
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88&action=edit&redlink=1


ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่จัดเตรียมอุปกรณ์ 
ที่ใช้  

10  นาท ี ส านกัปลดั 

องค์การบริหารสว่น
ต าบลจอมประทดั 

 
 

2  ออกพ้ืนที่พ่นหมอกควันเพื่อ
ก าจัดยุง 

10 นาท ี ส านกัปลดั 

องค์การบริหารสว่น
ต าบลจอมประทดั 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      เมื่อได้รับแจ้งก็ออกปฎิบัติงานทันที 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่มีเอกสารใดๆ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  ไม่มี                                                                                          
19. หมายเหตุ  ไม่มี 
 

 

mailto:jompratud@gmail.com


 

คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การให้บริการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  

                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  บริการทั่วไป 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย         
                                                                  เบีย้ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ    บริการทั่วไป ☐  

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  588 ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)     0  ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)     0  ราย 
** หมายเหตุ ข้อมูล ณ เดือนกรกฎาคม 25558 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การให้บริการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และผู้พิการ 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

งำนที่ให้บริกำร                    กำรให้บริกำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและผู้พิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนพัฒนำชุมชน 

                                      / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.       

 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

  ระเบียบผู้สูงอายุ:  ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
คุณสมบัติ :   มีสัญชาติไทย อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใด
จากหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระเบียบผู้พิการ:  ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
วิธีกำรรับเงิน:   - รับเงินสดด้วยตนเอง  
   - รับเงินสดด้วยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจ 
   - โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   - โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจ  
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร  1ผู้รับเบี้ยยังชีพยื่นบัตร
ประจ าตัวประชาชน                                     
2.องค์การบริหารส่วนต าบล
จอมประทัดตรวจสอบ
รายชื่อ 

1  นาท ี งานพัฒนาชุมชน  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 

เงินสด 

2  การพิจารณาอนุญาต องค์การบริหารส่วนต าบล
จอมประทัดจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ/ ผู้พิการ 

  1 นาที งานพัฒนาชุมชน  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 

 

3 การพิจารณาอนุญาต องค์การบริหารส่วนต าบล
จอมประทัด ด าเนินการโอน
เงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ 

2  นาท ี งานพัฒนาชุมชน  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 

บญัชี 

      
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  4  นาที 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน......................................... 
 
15 . รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลจอม
ประทัด  งานพัฒนา
ชุมชน  

1 0 ฉบับ 

 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก       
     ไมมี่                                                                                        

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร รับแจ้ง 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508  

6. ระดับผลกระทบ    บริการทั่วไป   

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8 . กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9.  ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)          90  ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)            0  ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)            0  ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    
    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนจัดเก็บรำยได้                                                                     
                                      / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 เป็นมาตรการหนึ่งในการจัดหารายได้ให้
ท้องถิ่น เพื่อน ารายได้จากภาษีดังกล่าวไปใช้จ่ายในกิจกรรม แผนงาน โครงการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทาง
เศรษฐกิจ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและบ ารุงรักษาวิ่งแวดล้อมตลอดจนการให้บริการทางสังคมแก่ประชาชน
ในพ้ืนที่ 
 การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 วัตถุประสงค์เพ่ือให้เงินบัญชีในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิพลสูงสุดการแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ การรับช าระภาษี 
บ ารุงท้องที่ การเร่งรัดจัดเก็บภาษี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.เจ้าหน้าที่จัดส่งแบบพิมพ์ 
ทางไปรษณีย์แจ้งการประเมิน 
2.ผู้เสียภาษี ยื่นแบบพิมพ์
เพ่ือช าระภาษี ก่อนเดือน 
เมษายน         
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบ
พิมพ์และรับช าระภาษี    

2  เดือน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

ธ.ค. – ม.ค. 

2 การพิจารณาอนุญาต 1.เจ้าหน้าที่ ออกใบเสร็จ                  
รับเงินให้แก่ผู้มาเสียภาษี                                     
2.เก็บหลักฐานเอกสารและ
แบบพิมพ์ 

5 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  2 เดือน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน......................................... 
 
 
 
 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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15 . รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 โฉนดที่ดิน กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ  
2 ส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน 
อ าเภอ/เทศบาล 0 1 ฉบับ  

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน อ าเภอ/เทศบาล 0 1 ฉบับ  
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. อย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
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ใบรับ ภ.ป. 3 
 

 
         
19. หมายเหตุ  ไม่มี 
 

 

 



 

คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  

                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร รับแจ้ง 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ    บริการทั่วไป   

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)         4  ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)         4  ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)         1  ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนจัดเก็บรำยได้ 
                                     / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



    
 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

 มาตรา 8  ให้อยู่รับประเมินบ ารุงภาษีปีละครั้งตามค่าภาษีที่ดินทรัพย์สิน คือโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น ในอัตราร้อยละสิบสองครึ่งของค่ารายปีเพ่ือ
ประโยชน์ของมาตรานี้ ค่ารายปี หมายความว่าจ านวนเงินซึ่ งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่งๆ ในกรณี
ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ได้เชื่อว่าค่าเช่านั้นคือค่ารายปี ส าหรับค่าประเมินนั้น มาตรา 18 ค่ารายปีที่ล่วงมาแล้วนั้น ท่าน
ให้เป็นหลักส าคัญการค านวณค่าภาษีซึ่งจะต้องเสียในปีต่อมา มาตรา 19 ให้ผู้รับประเมินอ่ืนแบบพิมพ์เพ่ื อแจ้ง
รายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ในท้องที่ซึ่ งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1. เจ้าหน้าที่จัดส่งแบบพิมพ์
ทางไปรษณีย์แจ้งการประเมิน  

2 เดือน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้  

ม.ค. – ก.พ. 

2 การตรวจสอบเอกสาร 1. ผู้เสียภาษี ยื่นแบบพิมพ์
เพ่ือช าระภาษี ก่อนเดือน 
เมษายน                                  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบ
พิมพ์และรับช าระภาษี         

   2 เดือน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้  
 

ม.ค. – ก.พ. 

3 การพิจารณาอนุญาต 1.เจ้าหน้าที่ ออกใบเสร็จ                 
รับเงินให้แก่ผู้มาเสียภาษี                                        
2.เก็บหลักฐานเอกสารและ
แบบพิมพ์ 

10 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้  

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 เดือน 
 
 
 
 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

mailto:jompratud@gmail.com


 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15 . รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 โฉนดที่ดิน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด   
งานจัดเก็บรายได้ 

0 1 ฉบับ 

 

2 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด   
งานจัดเก็บรายได้ 

0 1 ฉบับ 

 

3 ทะเบียนบ้าน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด   
งานจัดเก็บรายได้ 

0 1 ฉบับ 

 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ไม่มี)     

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การจัดเก็บภาษีป้าย 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด งานจัดเก็บรายได้ 
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร รับแจ้ง 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และพระราชบัญญัติ  
                                                                ภาษปี้ายแก้ไขเพ่ิมเตม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534 
6. ระดับผลกระทบ    บริการทั่วไป   

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)          2 ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)          2 ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)          2 ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การจัดเก็บภาษีป้าย 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนจัดเก็บรำยได้ 
                                      / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



    
 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

 การจัดเก็บภาษีป้าย เป็นงานในหน้าที่ของหน่วยงานการบริการราชการส่วนท้องถิ่น ตามที่ก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และพระราชบัญญัติภาษีป้ายแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534  
 ขั้นตอนการปฏิบัติที่จะเสนอต่อไปนี้ เป็นการเรียบเรียงจากแนวทางการปฏิบัติตามที่ก าหนดและตาม
แนวทางนี้กระทรวงมหาดไทยสั่งการรวมทั้งข้อเสนอแนะตามความเห็นและประสบการณ์ของผู้เรียบเรียงที่ได้เคย
ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่และงานผู้บริการท้องถิ่น ข้อความใดเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามที่มี
หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทยก็ไดระบุเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องชัดเจน ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบ่งได้ 
4 ระยะ  ระยะที่ 1  เป็นระยะเวลาเตรียมการไว้ก่อนเริ่มฤดูการจัดเก็บภาษีได้แก่เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับผู้เสียภาษี 
การประชาสัมพันธ์ 9.  ระยะที่ 2 เป็นระยะเวลาให้ประชาชนผู้ชึ่งเป็นเจ้าของบ้านหรือผู้ครอบครองป้ายนั้น 9 
จะต้องไปอื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย ระยะที่ 3 เป็นการติดตามประเมินผลเพ่ือเร่งรัดการยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้ายและการเร่งรัดให้ผู้รับช าระค่าภาษีป้าย  ระยะท่ี 4  เป็นเรื่องการด าเนินการบังคับจัดเก็บ 
ภาษตีามท่ีก าหมายก าหนด   
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.ผู้เสียภาษียื่นแบบพิมพ์
ภายในเดือนมีนาคม                  
ของทุกปี                                     
2.เจ้าหน้าที่ค านวณภาษีตาม
อัตราภาษีป้ายและแจ้งการ
ประเมิน                                    
3.ผู้เสียภาษียื่นแบบพิมพ์
และตรวจสอบแบบพิมพ์ 

3 กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้  
 

ม.ค. – มี.ค. 

2 การแจ้งผลการพิจารณา 1.เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีและ
ออกใบเสร็จรับเงิน                             
2.เก็บหลักฐานเอกสารและ
แบบพิมพ์ 

10 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้  
 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 เดือน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15 . .รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 โฉนดที่ดิน กรมท่ีดิน   0 1 ฉบับ  
2 บัตรประจ าตัว

ประชาชน อ าเภอ/เทศบาล  0 1 ฉบับ  

3 ทะเบียนบ้าน อ าเภอ/เทศบาล 0 1 ฉบับ  
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ไม่มี)     

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด งานจัดเก็บรายได้ 
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร รับแจ้ง 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง    ข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด         
                                                                    เรือ่งการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
                                                                    (เพ่ิมเติม ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2548  และพระราชบัญญัติ 
                                                                    การสาธารณะสุข พ.ศ. 2535  
6. ระดับผลกระทบ    บริการทั่วไป   
7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
      จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)           1 ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  0 ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  1 ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

งำนที่ให้บริกำร                    การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนจัดเก็บรำยได้ 
                                      / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    
    

 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

 ปฏิบัติงานตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด เรื่องการควบคุมกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (เพ่ิมเติม ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2548 และพระราชบัญญัติการสาธารณะสุข พ.ศ. 2535  
 เพ่ือการด าเนินการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและปรับปรุงแก้ไขอัตราค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตให้เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจในปัจจุบัน อีกท้ังก าหนดอ านาจท้องถิ่นและพนักงานท้องถิ่นโดยมี
พระราชบัญญัติการสาธารณะสุข พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ0.ศ. 2536 ) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติการสาธารณะสุข พ.ศ. 2535 และประกาศกระทรวงสาธารณะสุข ที่ 5/2538 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 
พ.ศ. 2538 จึงจ าเป็นต้องมีตราข้อบัญญัตินี้ 
 ก าหนดประกาศของกิจการมาตรา 31 บทกิจการหรือทุกกิจการให้เป็นกิจการที่ต้องมีการควบคุมใน
ท้องถิ่นนั้น 
 ใบอนุญาตตามกฎให้ใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและสถานที่แห่งเดียว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.ยื่นค าร้องขอช าระ
ใบอนุญาตฯ       
2.ตรวจสอบเอกสารและแจ้ง
อัตราค่าธรรมเนียม 

12  เดือน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

ม.ค. – ธ.ค 

2 การพิจารณาอนุญาต 1.รับช าระค่าธรรมเนียม 
ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

10 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

3 การลงนามอนุญาต 1.ออกใบอนุญาตฯ 1 วนั กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 โฉนดที่ดิน กรมท่ีดิน   0 1 ฉบับ  
2 บัตรประจ าตัว

ประชาชน อ าเภอ/เทศบาล   0 1 ฉบับ  

3 ทะเบียนบ้าน อ าเภอ/เทศบาล 0 1 ฉบับ  
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
      แล้วแต่ประเภทของกิจการ 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   
จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ไม่มี)     

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด งานจัดเก็บรายได้ 
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  การจดทะเบียน 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
6. ระดับผลกระทบ    บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม    

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)           1  ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  3  ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  0  ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    
    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนจัดเก็บรำยได้ 
                                     / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

 ผู้ประกอบการทางพาณิชย์กิจ สามารถยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ เทศบาล หรือ องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด ที่กิจการหรือร้านค้าของตนเองตั้งอยู่ ในวันที่ 1 มกราคม 2556 กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ได้
พัฒนาระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตให้เ ป็นระบบ Real Time                  
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์ ส่งเสริมให้การจัดเก็บข้อมูลมีความ
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเป็นการบริการประชาชนในการยื่นค าขอจดทะเบียนและขอตรวจสอบข้อมูลได้รวดเร็ว
ยิ่งขึ้น การถ่ายโอนงานทะเบียนพาณิชย์และการพัฒนาระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์นั้น นอกจาก
จะเป็นการส่งเสริมให้ในท้องถิ่นได้มีส่วนในการด าเนินเศรษฐกิจบนรากฐานและทุนที่ชุมชนมีอยู่แล้ว ยังเป็นการ
สนับสนุนให้เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีบทบาทในการจัดบริการสาธารณะจากรัฐอย่า งเป็น
ธรรมและเท่าเทียมกัน ทั้งนี้สถิติและหลักฐานของผู้ประกอบการจะเป็นประโยชน์ต่อการควบคุม หรือส่งเสริมด้าน
พาณิชย์กิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่
พร้อมเอกสารประกอบ   
2.ตรวจสอบเอกสาร 

5 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

2 การพิจารณาอนุญาต 1.การออกแบบค าร้องขอจด
ทะเบียน 
2.ออกใบส าคัญแนบ พด.
0403 
 

10 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

3 การลงนามอนุญาต 1.เสนอขออนุมัติ 
2.ออกใบเสร็จรับเงินค่า
จัดท าทะเบียนจัดตั้งใหม่ 
 

5 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  20 นาที 
 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15 . รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 โฉนดที่ดิน กรมท่ีดิน  0 1 ฉบับ  
2 ส าเนาบัตร

ประจ าตัว
ประชาชน 

อ าเภอ/เทศบาล 0 1 ฉบับ 
 

3 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

อ าเภอ/เทศบาล 0 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
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18 . ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

  

 
 

 



 

 

 

 
 



 
 

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
 

 

 



 

คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การขอยืมวัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  

                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                  บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  บริการทั่วไป 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   - 
6. ระดับผลกระทบ    บริการทัว่ไป   

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)    3  ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)    3  ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)    0  ราย 
 

 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การขอยืมวัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรขอยืมวัสดุขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด  
                                      กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



    
 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 

 
 

 

 การขอยืมวัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด เช่น แผงกั้นจราจร เสื้อชูชีพ กรวยยาง กระบอง
ยาง ภาพพระฉายาลักษณ์ ธงชาติ และธงตราสัญลักษณ์ เก้าอ้ี  ซึ่งเป็นทรัพย์สินของหน่วยงานราชการ หน่วยงาน
ต่างๆ หรือบุคคลภายนอกขอยืม จะต้องยื่นใบค าร้องทั่วไปและลงสมุดคุมการขอยืมจากเจ้าหน้าที่ส านักปลัดเพ่ือกัน
การสูญหายและช ารุด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่                   
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์
พร้อมจดท าบันทึก 

5 นาท ี ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 

 

2 การพิจารณาอนุญาต 1.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
จอมประทัด ลงความเห็น 
 

5 นาที. ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 

 

3 การลงนามอนุญาต 1.นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
จอมประทัดหรือผู้รับมอบอ านาจ 
อนุมัติ 
2.เจ้าหน้าที่ก ากับดูแลการขนย้าย 

5 นาท ี ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15  นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ไม่มี 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

อ าเภอ/เทศบาล 0 1 ฉบับ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ไม่มี) 

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การด าเนินการด้านการรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด งานโยธา 
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                       
                                   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  รับแจ้ง  

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ    บริการทัว่ไป   

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  กฎกระทรวง  
                                                                ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย 
                                                                ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                   
                                                                พ.ศ. 2522  

   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   15  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)           1  ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  3  ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  1  ราย 
 
 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การด าเนินการด้านการรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    
จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรรบัรองสิ่งปลูกสร้ำง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



    
 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 
 

 

 ด้วยสภาพบ้านเมืองที่มีการขยายตัวแบบไม่มีขอบเขตและเพ่ิมขึ้นตลอดเวลาท าให้มีการก่อสร้างอาคารที่
พักอาศัยเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง การควบคุมท าให้ภาครัฐต้องท าการจัดระเบียบส าหรับอาคารที่พักอาศัยและอาคาร
ประเภทต่างๆ เพื่อป้องกันภัยพิบัติต่าง ๆ ที่จะเกิดข้ึนในชุมชนต่าง ๆ โดยใช้ผังเมืองรวมเป็นการจัดระเบียบโชนนิ่ง 
ส าหรับอาคารประเภทต่าง ๆ และใช้กฎหมายควบคุม การก่อสร้างเพ่ือมิให้เกิดอันตรายและภัยพิบัติในขณะ
ก่อสร้างและในช่วงเวลาพักอาศัย ภายใต้พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 โดยมีขั้นตอน และรายละเอียด
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารก าหนดไว้ส าหรับผู้ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ต่อเติม รื้อถอนอาคารให้ปฏิบัติตาม 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.ผู้ขออนุญาตก่อสร้างยื่นเอกสาร
ต่อเจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ต่างๆ 

30 นาท ี กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานโยธา 

 

2 การลงนามอนุญาต 1.นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
จอมประทัดอนุมัติหนังสือการ
ยินยอมให้ท าการปลูกสร้าง 
 

15 นาท ี กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานโยธา 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  45 นาที 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน......................................... 
 
 
 
 
15 . รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวน 

เอกสำรส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอ
อนุญาต 

อ าเภอ/เทศบาล  1 1 ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต อ าเภอ/เทศบาล 1 1 ฉบับ  
3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

เจ้าของโฉนดที่ดิน อ าเภอ/เทศบาล 1 1 ฉบับ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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4 ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของโฉนด
ที่ดิน 

อ าเภอ/เทศบาล 1 1 ฉบับ  

5 โฉนดที่ดิน 
 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ  

6 หนังสือการยินยอมให้ท าการ
ปลูกสร้าง  1 1 ฉบับ  

7 แบบอนุญาตปลูกสร้าง  1 1 ฉบับ  
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 
 
 
 
 
 
 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   
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19. หมายเหตุ  ไม่มี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           การให้บริการด้านการซ่อมไฟฟ้า 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด งานโยธา 
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                       
                                   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  รับแจ้ง  

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง    - 

6. ระดับผลกระทบ    บริการทัว่ไป   

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  - 
   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   15  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)          15  ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)          15  ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)  3  ราย 
 
 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การให้บริการด้านการซ่อมไฟฟ้า 

 11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    
    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรให้บริกำรด้ำนกำรซ่อมไฟฟ้ำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนโยธำ / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 
 

 

  องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด มีหน้าที่ดูแลและพัฒนาความเป็นอยู่ของประชาชนให้กินดี 
อยู่ดี มีความมั่นคง ปลอดภัยในชีวิต และทรัพย์สิน งานด้านไฟฟ้าถือเป็นการบริการขั้นพ้ืนฐานระบบงาน
สาธารณูปโภค ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัดต้องบริการให้ประชาชนไม่ว่าจะเป็นการขยายเขตไฟฟ้า 
งานซ่อมบ ารุง ตามนโยบายของรัฐบาลที่ก าหนดไว้ว่าประชาชนจะต้องได้รับความสะดวกสบาย น้ าไหล ไฟสว่าง 
เพ่ือป้องกันอุบัติเหตุและอุทกภัย ที่จะเกิดขึ้นกับประชาชน โดนเน้นให้ประชาชยได้พ้ืนที่ กินดี อยู่ดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.ประชาชนยื่นค าร้อง 
 

5 นาที  กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานโยธา 

 

2 การลงนามอนุญาต 1.บันทึกน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
2.แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ชัว่โมง  กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานโยธา 

 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลจอม
ประทัด แจ้งผู้ร้องขอทราบหลัง
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย 

2 วนั กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานโยธา 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
15 . รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวน 

เอกสำรส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน อ าเภอ/เทศบาล 1 1 ฉบับ  
2 ใบค าร้อง อบต.จอมประทัด 1 1 ฉบับ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก   

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงำน           กำรขออนุญำตใช้น้ ำประปำ 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด งานโยธา 
                                  กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น   กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                       
                                   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด                    
                                                                  เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการใช้น้ าประปา  
                                                                  และอัตราค่าบริการ พ.ศ. 2557 
6. ระดับผลกระทบ    บริการทัว่ไป   

7. พื้นที่ให้บริกำร      ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  - 
   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   -  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)       0    ราย 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    (ใส่เป็นตัวเลข)       0    ราย 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    (ใส่เป็นตัวเลข)       0    ราย 
 
 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขออนุญำตใช้น้ ำประปำ 

 11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง    

จังหวัดราชบุรี / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเท่ียง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
                                    วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

           เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.    
           เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    

งำนที่ให้บริกำร                    กำรขออนุญำตใช้น้ ำประปำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ           กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด งำนโยธำ / กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวง          กระทรวงมหำดไทย 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

ส่วนของคู่มือประชำชน 



    
 2) อีเมลแ์ละเว็บไซท์ jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์  032-747281 

4) โทรสำร   032-747282 
 

 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 68 (1) และมาตรา 71  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 จึงออกข้อบัญญัตินี้ไว้     โดยความ
เห็นชอบจากสภาองค์การบริหารส่ วนต าบลจอมประทัด  และโดยอนุมัติ ของนายอ า เภอวัด เพลง                              
ผู้ใดประสงค์ที่จะขอใช้น้ าประปาจากการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ยื่นค าร้องแสดงความประสงค์ขอใช้
น้ าประปาต่อการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามแบบค าร้องการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล  พร้อม
ด้วยเอกสารหลักฐาน  ผู้ประสงค์จะยื่นค าร้องขอรับบริการใช้น้ าประปา  ต้องเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจากเจ้าของอาคารให้มาด าเนินการแทน 
 

 ส าหรับกรณีอาคารสถานที่ของหน่วยราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การของสถาบันทางศาสนาต่าง ๆ                
ให้หัวหน้าหน่วยงานราชการหรือรัฐวิสาหกิจหรือองค์การของรัฐ  หรือผู้มีอ านาจตามกฎหมายของสถาบัน                
ทางศาสนานั้น ๆ เป็นผู้ด าเนินการยื่นความประสงค์ขอรับบริการใช้น้ าประปาต่อการประปา องค์การบริหารส่วน
ต าบล  โดยจะท าเป็นหนังสือราชการ  หรือตามแบบค าร้องของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลก็ได้  และต้อง
เป็นผู้ลงนามเป็นคู่สัญญาใช้น้ าประปากับการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  
 ในกรณีที่ผู้ขอรับบริการตามวรรคแรกประสงค์ที่จะเป็นผู้ด าเนินการวางท่อประธาน  (ท่อเมนหลัก)            
ไปถึงจุดที่ขอรับบริการใช้น้ าประปาหรือจุดที่ขอขยายเขตการให้บริการใช้น้ าประปาเอง  หรือให้บุคคลอ่ืน
ด าเนินการให้นั้นวาดุท่อประปาขนาดและชนิดอุปกรณ์ที่ใช้ในการด าเนินการวางท่อส่งน้ าประปาจะต้องอยู่ภายใต้
การควบคุมดูแลและตรวจสอบโดยใกล้ชิดจากพนักงานเจ้าหน้าที่ของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล             
และต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขตามข้อบัญญัตินี้ห้ามมิให้ด าเนินการวางท่อเองโดยล าพัง  อีกทั้งจะต้องช าระ
ค่าธรรมเนียม  ค่าใช้จ่ายในการให้บริการตามอัตราที่ก าหนด  โดยบรรดาวัสดุอุปกรณ์ที่ได้ด าเนินการติดตั้งเสร็จ
แล้วให้ตกเป็นทรัพย์สินของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 1.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารของ
ผู้ยื่นค าร้อง 

10 นาท ี กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานโยธา 

 

2 การลงนามอนุญาต 1.เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
2.ส่งเจ้าหน้าที่ประปาส ารวจ 

1 วนั กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 
งานโยธา 

 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ส่งหนังสือแจ้งผลขออนุญาต 1 วนั กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลจอมประทัด 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

งานโยธา 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2  วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ    

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวน 

เอกสำรส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง อ าเภอ/เทศบาล 1 1 ฉบับ  
2 ทะเบียนบ้าน อ าเภอ/เทศบาล 1 1 ฉบับ  
3 ค าร้องขอใช้น้ าประปา อบต.จอมประทัด 1 0 ฉบับ  

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (ไม่มี) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 
  (1)  คา่มาตรวดัน า้ประปา  ให้เรียกเก็บตามขนาดของมาตรวดัน า้ประปา  ตามอตัราดงันี ้

ขนำดมำตรวัดน้ ำ รำคำ  (บำท)  /  เครื่อง 

½ 400 

   

(2)  คา่เคร่ืองกัน้น า้ประปา  ให้เรียกเก็บตามขนาดของเคร่ืองกัน้น า้  ในอตัราดงันี ้

ขนำดเครื่องกั้นน้ ำประปำ  (นิ้ว) รำคำ  (บำท) /  ตัว 

½ 100 

 

  (3)  ค่าธรรมเนียมติดตั้งมาตรวัดน้ า ให้เรียกเก็บในอัตราราคา 100 บาท ต่ออาคาร  1 หลัง  
 หรือ 1  ห้อง 
  (4)  ค่าธรรมเนียมต่อท่อข้ามถนน  ให้เรียกเก็บในอัตราราคา  250  ต่อครั้ง   
                           ทั้งนี้ตอ้งขุดให้ลึกไม่ต่ ากว่า  30  เซนติเมตร 
 

 ค่าธรรมเนียม  ในการตรวจสอบมาตรวัดน้ าให้เรียกเก็บในอัตรา  50  บาท/ราย 
 

 อัตราค่าบ ารุงรักษามาตรวัดน้ า  ให้เรียกเก็บจากผู้ใช้น้ ารายเดือนตามขนาดมาตรวัดน้ า   เพื่อการประปา
องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  จะน ามาใช้ในการบ ารุงเส้นท่อเมนประปา  บ ารุงมาตรวัดน้ าเพ่ือใช้ส าหรับ
กิจการประปา 



 
ขนำดมำตรวัดน้ ำ  (นิ้ว) ค่าบ ารุงรักษามาตรวัดน้ า/เดือนละ  (บาท) 

½ 5 

 
 ค่าประกันการใช้น้ าประปาชั่วคราว  ให้เรียกเก็บจากผู้ขอผู้ใช้น้ าไปพร้อมกับค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย
อ่ืน ๆ ซึ่งผู้ขอใช้น้ าจะต้องช าระ  ณ  การประปาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามระเบียบ   ให้เรียบร้อยก่อนที่จะได้
มีการติดตั้งมาตรวัดน้ าเพื่อส่งน้าประปาให้ใช้โดยจะเรียกเก็บค่าประกันตามขนาด     ของมาตรวัดน้ าที่ติดตั้ง 

ขนาดมาตรวัดน้ า  (นิ้ว) ค่าประกันการใช้น้ า  (บาท) 

½ 1,000 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ปณ 129  ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง   

จังหวัดราชบุรี  70170 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           2) อีเมล์และเว็บไซท์    jompratud@gmail.com หรือ เวปไชท์องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

3) โทรศัพท์    032-747281 
           4) โทรสาร     032-747282 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  ไม่มี 

19. หมายเหตุ  ไม่มี 
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