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ค าน า 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ  และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารีได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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การจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลอรญัคามวาร ีอ าเภอเคียนซา จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

----------------------------------------------------- 
 

๑. ทีม่า 
 

 เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการ
ต่างๆจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสาร และหลักฐาน
ที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่
ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้า
โลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้
ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็น
เรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้น าร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ....ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม 
ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
 

 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้
อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
 

 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นขอ 
และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน เจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดย
จะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
 

 มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายใน
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ๒.วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน 
 2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
 2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 
 
 
 



- ๒ - 
 

๓.ค าจ ากดัความ 
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การ
ขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 

๔.แนวคิดและหลักการ 

 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอสถานที่
ให้บริการ 

 2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

 3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศ 

 4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

 4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมา
ยื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน๕๕ 

๕.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

 - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
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 - ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 

 - ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 

 - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

  ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 

 - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริตคอรัปชั่น 

 - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุงการให้บริการ 

 - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

  ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

 - ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 

 - เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน/งานทีใ่หบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลอรญัคามวารี อ าเภอเคียนซา  

จงัหวดัสุราษฎรธ์านี 
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                             คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2            ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง หรือเรียกย่อๆว่า “ภาษีที่ดิน” เป็นภาษีที่จัดเก็บเป็นรายปีตามมูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เช่น บ้าน อาคารครอบครอง เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง (เจ้าของกรรมสิทธิ์) ผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างที่เป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลจะมีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ างตามประเภทการใช้
ประโยชน์ ถ้าเจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินเป็นคนละคนกันก็ให้เจ้าของที่ดินเสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าที่ดิน 
ส่วนเจ้าของสิ่งปลูกสร้างก็เสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าสิ่งปลูกสร้าง 
 ภาษีที่ดินใหม่ แบ่งประเภทท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งต้องเสียภาษีตามประเภทการใช้ประโยชน์ไว้ 4 รายการ ดังนี้ 
1.ใช้ในการประกอบเกษตรกรรม 
2.ใช้เป็นที่อยู่อาศัย 
3.ใช้เพื่อพาณิชย์กรรมฯ 
4.รกร้างว่างเปล่าหรือไม่ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
 ผู้เสียภาษี คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง เจ้าของห้องชุด และผู้ครอบครองทรัพย์สินหรือท าประโยชน์ในทรัพย์สิน
ของรัฐ (ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง)                                            
          
                                                                  การบรรเทาภาษี 
 

  ในสองปีแรกของการค านวณภาษีตามพระราชบัญญัติให้ใช้ฐานภาษีของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งค านวณได้หักด้วย
มูลค่าของฐานภาษีท่ีได้รับยกเว้นแล้วคูณด้วยอัตราภาษีผลลัพธ์ที่ได้เป็นจ านวนภาษีทีต่้องเสีย กรณีที่ดินหลายแปลง ซึ่งมีอาณาเขต
ติดต่อกันและเป็นของเจ้าของเดียวกัน ให้ค านวณมูลค่าที่ดินท้ังหมดรวมกันเป็นฐานภาษี 
 

  ในสามปีแรกของการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้ ให้ยกเว้นการจัดเก็บภาษีส าหรับเจ้าของ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งเป็นบุคคลธรรมดา และใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม 
  ในสามปีแรกของการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีได้รับการประเมิน
ภาษีในจ านวนที่สูงกว่าจ านวนภาษีโรงเรือนและที่ดินหรือภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ต้องเสียหรือพึงช าระในปีก่อนที่การจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้เสียภาษีช าระภาษีตามจ านวนที่ต้องเสียหรือพึงช าร ะในปีก่อน เหลือ
จ านวนภาษีเท่าใด ให้ผู้เสียภาษีช าระภาษี ดังนี้ 

(1) ปีท่ีหนึ่ง ร้อยละยี่สิบห้าของจ านวนภาษีที่เหลือ  
(2) ปีท่ีสอง ร้อยละห้าสิบของจ านวนภาษีที่เหลือ 
(3) ปีท่ีสาม ร้อยละเจ็ดสิบห้าของจ านวนภาษีที่เหลือ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
 

๑. ตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                          ๑. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
   (เดือนพฤศจิกายน – เดือนธันวาคมของทุกปี)  
๒. ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์    ๒. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
   (เดือนมกราคมของทุกปี) 
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๓. แจ้งประเมินภาษีให้แกผู่้เสียภาษี    ๓. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
   (เดือนมกราคม – เดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปี) 
4. ช าระภาษี (ภายในเดือนเมษายนของทุกปี)   4. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
5. ผ่อนช าระภาษ ี(เดือนเมษายน – เดือนมิถุนายนของทุกปี) 5. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
 

 ค่าปรับ 
 

 ร้อยละ 10 ของค่าภาษี มาช าระก่อนออกหนังสือแจ้งทวงถาม 
 ร้อยละ 20 ของค่าภาษี มาช าระภายในวันท่ีก าหนดไว้ในหนังสอืแจ้งทวงถาม 
 ร้อยละ 40 ของค่าภาษี มาช าระเกินวันท่ีก าหนดไว้ในหนังสือแจ้งทวงถาม 
 เงินเพ่ิม 
 

 ร้อยละ1 ของค่าภาษีต่อเดือนที่ค้างช าระ 
บทลงโทษ 
 

 เบี้ยปรับ เงินเพิ่ม อายัดทรัพย์สินและขายทอดตลาดและระงับการท านิติกรรมเกี่ยวกับที่ดิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. ส าเนาแบบแสดงรายการที่ดิน       จ านวน ๑ ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 

อัตราภาษี 
    

อัตราการจัดเก็บ 
    ที่ดินที่ใช้ในการประกอบเกษตรกรรม    

                       มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท)             อัตราภาษ ี
  

    ไม่เกิน 75                               0.01% 
    เกิน 75-100                           0.03% 
    เกิน 100-500                         0.05% 
    เกิน 500-1,000                      0.07% 
    เกิน 1,000 ข้ึนไป                      0.1% 
        บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของ ได้รับการยกเว้นปี พ.ศ. 2563-25665 และ 
   ปีต่อไปเฉพาะทรัพย์สินมูลค่าไม่เกิน 50 ล้านบาทแรก 
           อัตราการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
          มีผลช่วงปีพ.ศ. 2563-2564 
     ใช้เป็นที่อยู่อาศัย 
 

                                                        กรณีบ้านหลังหลัก 
   บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 

             มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท)             อัตราภาษ ี
 

    ไม่เกิน 25                               0.03% 
    เกิน 25-50           0.05% 
    เกิน 50 ข้ึนไป                           0.1% 
        (เจ้าของอยู่อาศัยเอง ได้รับการยกเว้น 50 ล้านบาทแรก) 
          ส่วนกรณีเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
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                      มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท)             อัตราภาษ ี
 

    ไม่เกิน 40                               0.02% 
    เกิน 40-65           0.03% 
    เกิน 65-90                             0.05% 
                                                เกิน 90 ข้ึนไป                          0.1% 
        (เจ้าของอยู่อาศัยเอง ได้รับการยกเว้นภาษี 10 ล้านบาทแรก) 
 

          กรณีบ้านหลังอื่นๆ 
 

                                            มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท)             อัตราภาษ ี
 

    ไม่เกิน 50                               0.02% 
    เกิน 50-75           0.03% 
    เกิน 75-100                           0.05% 
                                                เกิน 100 ข้ึนไป                        0.1% 
 

        ใช้เพ่ือพาณิชยกรรมฯ 
 

                                            มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท)             อัตราภาษ ี
 

    ไม่เกิน 50                               0.3% 
    เกิน 50-200           0.4% 
    เกิน 200-1,000                      0.5% 
                                               เกิน 1,000-5,000                    0.6% 
    เกิน 5,000 ขึ้นไป                      0.7% 
 

         รกร้างว่างเปล่า/ไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
 คิดอัตราเริ่มต้น 0.3% และเพิ่มขึ้น 0.3% ทุก 3 ปี หากยังไม่มีการน ามาใช้ประโยชน์รวมแล้วต้องไม่เกิน 3% 
 
                การค านวณภาษีที่ดิน 
        ที่ดินไม่มีสิ่งปลูกสร้าง 
 

มูลค่าที่ดิน          = ขนาดพื้นท่ีดิน x ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน (ต่อ ตรว.) 
ภาระภาษี           = มูลค่าที่ดิน x อัตราภาษ ี
      มีทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

มูลค่าสิ่งปลูกสร้าง = ขนาดพื้นท่ีสิ่งปลูกสร้างxราคาประเมินทุนทรัพย์โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง (ต่อ ตร.ม.) – ค่าเสื่อมราคา 
ภาระภาษี           = (มูลค่าที่ดิน + มูลค่าสิ่งปลูกสร้าง) x อัตราภาษี 
                                                                  ห้องชุด 
 

มูลค่าห้องชุด       = ขนาดพื้นท่ีห้องชุด (ตร.ม.) x ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด (ต่อ ตร.ม.) 
ภาระภาษี           = มูลค่าห้องชุด x อัตราภาษ ี
(หมายเหตุ : กรมธนารักษ์จะเป็นผู้ก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินราคาประเมินทุนทรัพย์โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ ห้องชุด และอัตราค่าเสื่อมราคา) 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161   
หรือเวบ็ไซต์ http://www.arankamvari.go.th  
 

 

http://www./
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คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจัดเก็บภาษีป้าย                      
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 

ขอบเขตการให้บริการ 
    

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                               (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ 12               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ภาษีป้าย เป็นภาษีที่จัดเก็บจากป้าย อันหมายถึง ป้ายแสดง ช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ 
กิจการอื่นๆเพื่อหารายได้หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วย 
วิธีอื่น ซึ่งผู้เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองป้ายจะเป็นผู้เสียภาษี 
อัตราค่าภาษี 
 ป้ายประเภทท่ี 1  
 (ก) ป้ายที่มีตัวอักษรไทยล้วน ที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความได ้(ป้ายไฟว่ิง) ให้คิดอัตรา 10 บาท/500 ตารางเซนติเมตร 
 (ข) ป้ายที่มีตัวอักษรไทยล้วน (ป้ายติดทั่วไป) ให้คิดอัตรา 5 บาท/500 ตารางเซนติเมตร 
 ป้ายประเภทท่ี 2  
 (ก) ป้ายที่มีตัวอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศหรือปนรูปภาพ และหรือปนเครื่องหมายอื่นที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็น
ข้อความเครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได้ (ป้ายไฟว่ิง) ให้คิดอัตรา 52 บาท / 500 ตารางเซนติเมตร 
 (ข) ป้ายที่มีตัวอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนรูปภาพและหรือปนเครื่องหมายอื่น (ป้ายติดทั่วไป) ให้คิด
อัตรา 26 บาท/500 ตารางเซนติเมตร 
 ป้ายประเภทท่ี 3  

(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศที่เคลื่อนที่หรือ
เปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได้ (ป้ายไฟว่ิง) ให้คิดอัตรา 52 บาท/500 ตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ (ป้ายติดทั่วไป) 
ให้คิดอัตรา 50 บาท/500 ตารางเซนติเมตร 

           เมื่อค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีในอัตรา 200 บาท  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย ภ.ป.1   ๑. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
 (เดือนมกราคม – เดือนมีนาคมของทุกปี) 
๒. ช าระภาษี (ภายใน 15 วัน นับแต่วันรับแจ้งเตือนการประเมิน) ๒. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล  
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานจัดเกบ็รายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล  
     (ระยะเวลา 5 นาที) 
ระยะเวลา   
                         

กรณีรายใหม ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายใน 15 วัน 
กรณีรายเก่า  ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของปี        
 

 
 



- ๘ - 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

1. แบบแสดงรายการภาษีป้าย                 จ านวน  ๑  ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                  จ านวน  1  ฉบับ 
    

ค่าธรรมเนียม 
 

อัตราภาษี 
๑. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การค านวณพื้นที่ป้าย 
             ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได ้
 
 
    

  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได ้
            ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครือ่งหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพือ่ก าหนด ส่วนกว้างที่สุด 
           ยาวท่ีสุด แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ ค านวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีปา้ย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี ้
 
 

 
 
 

 การรับเรื่องร้องเรียน 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http : // www.arunkamvari.go.th 
 
  

 
 
 
 
 

http://www./
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คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวาร ี             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : ๐๗7-407-161 ตอ่ ๑2                          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อ
เป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านรามได้เปิด
ให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านราม  ตั้งแต่บัดนี้เป็น
ต้นไป 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมลู (แบบ ท.พ.) ๑. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบยีนพาณิชย ์  ๓. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์  ๔. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๒๕ นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี       จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท                จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน ๑ ฉบับ  

 



- ๑o - 
 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี       จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท                จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)       จ านวน ๑ ฉบับ  
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน               จ านวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)       จ านวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบัตร        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท      จ านวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบยีนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ กิจรายหนึ่ง  เรียกเก็บครั้งละ 

๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ  ๓๐  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
 

 
 

http://www./


- ๑๑ - 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161               (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2              ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 ก าหนดให้ผู้ที่ด าเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้องได้รับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ให้ผู้ด าเนินกิจการดังกล่าวปฏิบัติ เพื่อป้องกัน
อันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดด าเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มี
ใบอนุญาต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับอนุญาตใดไม่
ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวางโทษปรับ ไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

๑. ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน   ๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
 รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
 รายใหม่ : ก่อนเปิดด าเนินการ 
๒. ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาต            ๒. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
    ภายใน 30 วัน               
๓. ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ 1 ปี    ๓. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน 12 วัน/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จ านวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า      จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี ปีละ 150 บาท  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
 
 

http://www./
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คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
. 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2              ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น  ๔. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รบัค าขอ 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน  ๒๐ วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

 กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ชุด 

๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขออนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๓. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบ้านผู้จดัการหากไมเ่ป็นบุคคลเดียว  จ านวน ๑ ฉบับ 

    กับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีตั้งสถานประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ  จ านวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผูข้อเป็นนิติบุคคล  
  ๖. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานท่ีประกอบการ จ านวน ๑ ฉบับ 
              สามารถใช้ประกอบการนั้นไดโ้ดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคาร  

๗. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
              (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 

 กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจ าตัวผูไ้ดร้ับใบอนุญาต       จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๒. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบคุคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิตบิุคคล   จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๓. กรณีเปลีย่นแปลงช่ือผู้แทนนิตบิุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทน             จ านวน  ๑  ฉบับ 
              นิติบุคคล และเลขหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคลผูไ้ดร้ับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบตัรประจ าตัวผู้มอบและผู้รบัมอบ   จ านวน  ๑  ฉบับ 
              กรณผีู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดมิ     จ านวน  ๑  ฉบับ  
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 กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม        จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผู้รับใบอนญุาต   จ านวน  ๑  ฉบับ 
              (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา)  
 

 กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ และใบอนุญาตเปลีย่นแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) จ านวน  ๑  ฉบับ  
              ที่ช ารุดในสาระส าคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณสีูญหาย                  จ านวน  ๑  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

ล าดับ รายการ จ านวนเงิน ( บาท ) หมายเหตุ 
๑. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด            ฉบับละ 

                                      ฉบับละ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พื้นที่ไม่เกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
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คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี                   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2             ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
 

๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น  ๔. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รบัค าขอ 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๒๐ วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

 กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบา้นผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบา้นผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกบัผู้ถือใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ) 
    ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน ๑ ฉบับ 

   นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเปน็นิติบุคคล 
๕. หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้น จ านวน ๑ ฉบับ 
   ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าดว้ย การควบคุมอาคาร  
    (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 

    ๖. หนังสือมอบอ านาจ       จ านวน ๑ ฉบับ 
 กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ (๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตาม จ านวน ๑ ฉบับ 

    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต        จ านวน ๑ ฉบับ 
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 กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ       จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
 กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคญั    จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย      จ านวน ๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องช าระค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  (พ้ืนท่ีประกอบกจิการไม่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร) 

ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนยีม หน่วย 
๑ พื้นที่ประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ป ี
๒ พื้นที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ป ี
๓ พื้นที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ป ี
๔ พื้นที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ป ี
๕ พื้นที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แตไ่มเ่กิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ป ี

           
 การขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตรขึ้นไป) 

ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนยีม หน่วย 
๑ พื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แตไ่มเ่กิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ป ี
๒ พื้นที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๓,๐๐๐ บาท/ป ี

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161 
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
  

 
 

 
 
 
 
 
 

http://www./


- ๑๖ - 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตติดตั้งประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 

ขั้นตอน                                                             หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตตดิตั้งประปา       ๑. งานประปา  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร       ๒. งานประปา  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัต ิ       ๓. งานประปา  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ด าเนินการตดิตั้งประปา        ๔. งานประปา  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
ระยะเวลา 
 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. แบบขออนญุาตใช้น้ าประปา            จ านวน ๑ ชุด 

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน            จ านวน ๑ ฉบับ 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน             จ านวน ๑ ฉบับ  

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
 

  การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161 
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


- ๑๗ - 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร,ต่อเติมอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลต้องได้รับอนญุาต
จากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนต าบลมีหนา้ที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่ง
ความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปตัยกรรม และการ
อ านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศยัในอาคาร 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   ๒. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต   ๓. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม   ๔. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน 4๕  วัน/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. แบบพิมพ์เขียวหรือถ่ายเอกสารแบบแปลนอาคารที่ขออนุญาต     จ านวน  5  ชุด 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน         จ านวน  ๑  ฉบับ  
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน           จ านวน  ๑  ฉบับ 
กรณีที่ดินของตนเอง 
  ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง       จ านวน  ๑  ฉบับ 
กรณีเช่าที่ดินผู้อื่น 
1. ส าเนาหนังสือสญัญาเช่าท่ีดิน        จ านวน  ๑  ฉบับ 
2. ส าเนาโฉนดทีด่ิน นส.3ก,นส.3 (ของเจ้าของที่ดิน)                 จ านวน  ๑  ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประชาชน (ของเจ้าของที่ดิน)                             จ านวน  ๑  ฉบับ 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของเจ้าของที่ดิน)       จ านวน  ๑  ฉบับ 

 
หลักฐานเพิ่มเติม (เฉพาะกรณี) 

กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน 
1. ส าเนาโฉนดทีด่ิน,นส.3 ก หรือ นส.3       จ านวน  1  ฉบับ 

 



- ๑๘ – 
 
2. ส าเนาบัตรประชาชน (ของเจ้าของที่ดิน)       จ านวน  1  ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของเจ้าของที่ดิน)       จ านวน  1  ฉบับ 
4. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน       จ านวน  1  ฉบับ 

 

กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน 
1.ส าเนาโฉนดที่ดิน,นส.3 ก หรือ นส.3 (ของเจ้าของที่ดินท่ีชิดเขต)      จ านวน  ๑  ฉบับ 
2.ส าเนาบัตรประชาชน (ของเจ้าของที่ดินท่ีชิดเขต)                จ านวน  ๑  ฉบับ 
3.ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ของเจ้าของที่ดินท่ีชิดเขต)        จ านวน  ๑  ฉบับ    
4.หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน           จ านวน  ๑  ฉบับ    
กรณีที่ดินตดิจ านองธนาคาร 
  ขอหนังสือรับรองจากธนาคารใหก้่อสร้าง       จ านวน  1  ฉบับ 
 

 ค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมในการออกแบบใบอนุญาต 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ            20      บาท 
๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรอืน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


- ๑๙ - 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

 งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี           วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                                     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน    ๑. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล   
๒. น าใบรับรองที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพต าบล  
    การมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพต าบล 
๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญบ่้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  ๓. ผู้ใหญบ่้าน ในหมู่บ้านที่ตนท าการก่อสร้างบ้าน  
๔. น าเอกสารที่ได้มาทั้งหมดน าไปยื่นที่นายทะเบียนอ าเภอ  ๔. ที่ว่าการอ าเภอ เพื่อขอบ้านเลขท่ี 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินท่ีมีการปลูกสร้างบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพต าบล    จ านวน ๑ ฉบับ  
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


- ๒o – 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ            ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่           ๑. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและเสนอผูบ้ริหารพิจารณา          ๒. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ            ๓. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหน้าท่ีประสานไปยังหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน้ า          ๔. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล  
    เพื่อขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณรีถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจดัส่งน้ าได้ทันที 
    (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานใหผู้้บรหิารทราบ          ๕. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล   
 

ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
                                                                                                                    

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
 
 
 
 
 

 
 

http://www./


- ๒๑ - 
 

 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ   การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านราม 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวาร ี  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน                                                       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
      

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่   ๑. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
    เพื่อสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีส ารวจความเสียหายเบื้องต้น  ๓. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องตน้แก่ผู้ไดร้ับภยั   ๔. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนนิการ   ๕. ที่ว่าการอ าเภอ  
 

ระยะเวลา 
 

ทันท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
 
  
  

 
 
 
 
 
 

 

http://www./


- ๒๒ – 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรญัคามวารี            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2            ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่    ๑. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   ๒. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร   ๓. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ     ๔. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบ ๕. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๗ วัน/ราย 
 

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  
 
 
 
 
 

 
 

http://www./


- ๒๓ – 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

 งานที่ให้บริการ   การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ             ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

            ส านักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนต าบลอรัญคามวาร ี         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                        (ยกเวน้วันหยดุที่ทางราชการก าหนด)                             
     โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.       

   หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สัญชาติไทย 
2. มีภมูิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบรบิูรณ์ และต้องเกิดก่อน 2 ก.ย.) 
4. ไม่เป็นผูไ้ดร้ับสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองท้องถิ่น ผู้รับเงินบ านาญ    
    หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
5. กรณีที่ผู้สูงอายไุมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องขอได้ โดยให้ผู้รับมอบอ านาจตดิต่อท่ี  
    องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูสู้งอายุยื่นแบบขอขึน้ทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ  ๑. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ขอขึ้นทะเบียน           ๒. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. เสนอคณะผู้บรหิาร                          ๓. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
 ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ  จ านวน ๑ ฉบับ  
               ที่มีรูปถ่าย 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอืน่พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายไุมส่ามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)       

 
 
 
 



- ๒๔ – 
 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

- ๒๕ – 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

 งานที่ให้บริการ   การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้พิการ  
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ             ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

            ส านักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนต าบลอรัญคามวารี         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                        (ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด)                             
     โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2            ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
      

   หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สัญชาติไทย 
2. มีภมูิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคณุภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5. กรณีที่ผู้พิการไมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าร้องขอแทน แต่ต้องน าหลักฐานของ 
    ผู้พิการและผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าท่ี  
                                   

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้พิการยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ               1. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบตัิผู้ขอขึ้นทะเบยีน  ๒. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. เสนอคณะผู้บรหิาร                            ๓. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคณุภาพชีวิตคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ  
   2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย       จ านวน 1 ฉบับ 
   ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอืน่พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไมส่ามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 

 
 
 



- ๒๖ – 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161 ต่อ ๑๒  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arunkamvari.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

- ๒๗ – 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

 งานที่ให้บริการ   การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ             ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

            ส านักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนต าบลอรัญคามวารี         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                        (ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด)                             
     โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2                     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
      

   หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สัญชาติไทย 
2. มีภมูิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. เป็นผู้ทีม่ีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดสต์้องมีใบรบัรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐยืนยันวา่ป่วย 
    เป็นโรคเอดส์จริง 
4. กรณีที่ผู้ป่วยเอดสไ์มส่ามารถเดนิทางมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได ้

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน                                        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ  ๑. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบตัิผู้ขอขึ้นทะเบยีน  ๒. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. เสนอคณะผู้บรหิาร                           ๓. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย ์                   จ านวน ๑ ฉบับ    
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arumkamvari.go.th  
  
 

http://www./


- ๒๘ – 

คูม่อืส าหรบัประชาชน 
 

 งานที่ให้บริการ   การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ             ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

 

            ส านักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนต าบลอรัญคามวารี         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161                        (ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด)                             
     โทรสาร : ๐๗7-407-161 ต่อ ๑2          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
      

   หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

   ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการเพ่ือให้บุคคลมีสิทธิเข้าตรวจดูขอคัดส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสาร โดยจะวางหลักเกณฑ์เรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการนั้น ก็ได้ให้ประชาชนสามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ และในการขอข้อมูลข่าวสารนี้ต้องไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลของคนอ่ืน หรือเป็นการ
แสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นไปตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน                                        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นแบบขอข้อมูลขา่วสารพร้อมเอกสาร               ๑. ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร   ๒. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 
๓.. เจ้าหน้าท่ีอนุมัติข้อมลู/ค้นหาข้อมูล (กรณเีปิดเผยได)้                 ๓. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 10 นาท/ีราย) 
4. เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ทราบ (กรณเีปิดเผยไมไ่ด)้    4. ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 10 นาท/ีราย) 
 

ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน 30 นาท ี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลอรัญคามวารี โทรศัพท ์: ๐๗7-407-161  
หรือเว็บไซต์ http:// www.arumkamvari.go.th  
 

http://www./

