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องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 

อำเภอปาโมก จังหวัดอางทอง



  

 

คำนำ 
 
   ดวยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมี
การอนุญาตตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี)
ในการยื่นคำขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตอง
ยื่นมาพรอมกับคำขอ และใหนำคูมือสำหรับประชาชนปดประกาศไว ณ สถานท่ียื่นคำขอ และเผยแพรทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส  

   องคการบริหารสวนตำบลสายทอง จึงไดจัดทำคูมือเลมนี้เพ่ือแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการ
ใหบริการประชาชนขององคการบริหารสวนตำบลสายทอง  ซ่ึงจะทำใหประชาชนมีความรูความเขาใจในข้ันตอน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและระยะเวลาแลวเสร็จของการใหบริการแตละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององคการบริหารสวนตำบลสายทองได  ซ่ึงถือเปนการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวา
ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ 
เลมนี้จะเปนประโยชนตอประชาชนและผูบริการตอไป 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
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- ๑ - 
คูมือสำหรับประชาชน 

 
งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตติดตั้งประปา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสายทอง  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐3๕-610-307 ตอ 5  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐3๕-611-638   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  E-Service / https://www.saithong.go.th / e-Service / แบบคำรองขออนุญาตใชน้ำประปา 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา   ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง 
๓. เสนอผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ    ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง 
๔. ดำเนินการติดตั้งประปา    ๔. งานประปา  กองชาง 
 
ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. แบบขออนุญาตใชน้ำประปา       จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ  

 
คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียม 4๐๐ บาท (กรณีรายใหม) 
 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลสายทอง เรื่อง การบริหารกิจการประปา พ.ศ.2550 และแกไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.2563 

 
การรับเรือ่งรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสายทอง โทรศัพท:๐3๕-611-637 ตอ ๑5  
หรือเว็บไซต https://www.saithong.go.th/default.asp 



  

 

- ๑3 - 
งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสายทอง  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐3๕-610-307 ตอ 5  (ยกเวนวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐3๕-610-307   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตองคการบริหารสวน
ตำบลตองไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตำบลเสียกอน จึงจะดำเนินการได ท้ังนี้เพราะองคการบริหารสวน
ตำบลมีหนาท่ีควบคุมเพ่ือประโยชนแหงความม่ันคง แข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย การรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชนของ
ผูอยูอาศัยในอาคาร 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานกอสราง  กองชาง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี   ๒. งานกอสราง  กองชาง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานกอสราง  กองชาง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชำระคาธรรมเนียม   ๔. งานกอสราง  กองชาง 
 
ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๑๕  วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)        จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผูขออนุญาต         จำนวน ๑ ชุด  

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

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจาของท่ีดิน                   จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน                  จำนวน ๑ ชุด 



  

 

- ๑4 - 
 
๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตางเจาของ) 

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต               จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต                  จำนวน ๑ ชุด 

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

๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารท่ีมี 
    ลักษณะ / ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม       จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคำนวณโครงสราง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนท่ีใชสอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จำนวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม(กรณีเขาขายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม     จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดตอไปนี้ 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนท่ีสังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพ้ืน    ๑๓.๔ รูปดาน ๔ ดาน 
   ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ดาน    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายสวนตางๆ ของโครงสราง (คาน,เสา,ฐานราก) 
  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟา, สุขาภิบาล            ๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเปนอาคาร ๒ ชั้นข้ึนไป) 
 
คาธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตกอสรางอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบานเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบานเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารบานเรือน      ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบานเรือน        ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนญุาตหรือใบแทนใบรับรอง      ฉบับละ        ๕    บาท  
 ๗.คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร  คาธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แตไมเกิน ๑๕ เมตรคาธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  คาธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซ่ึงมีพ้ืนท่ีรองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ตอหนึ่งตารางเมตร คาธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนท่ีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ  คาธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค  

     - ปายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซ่ึงตองวัดความยาว เชน ทางหรือทอระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 
 



  

 

- ๑5 - 
 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสายทอง โทรศัพท: 035-610-307 ตอ 5  
หรือเว็บไซต https://www.saithong.go.th/default.asp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

- ๑6 - 
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสายทอง  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: 035-610-307 ตอ 5  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 035-610-307   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสรางบาน    ๑. กองชาง    
๒. นำใบรับรองท่ีผูใหญบานออกให ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล  
    การมีสวมท่ีโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 
๓. ตองไปขอใบรับรองจากผูใหญบาน หรือผูชวยผูใหญบาน  ๓. ผูใหญบาน 
    ในหมูบานท่ีตนทำการกอสรางบาน  
๔. นำเอกสารท่ีไดมาท้ังหมดนำไปยื่นท่ีนายทะเบียนอำเภอเมือง ๔. ท่ีวาการอำเภอปาโมก 
    เพ่ือขอบานเลขท่ี 
 
ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดท่ีดินท่ีมีการปลูกสรางบาน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผูใหญบาน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล     จำนวน ๑ ฉบับ  

 
คาธรรมเนียม 

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) หนังสือท่ี สส 0023.4/13555 ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูก
สราง  

 
 



  

 

- ๑7 - 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสายทอง โทรศัพท: 035-610-307 ตอ 5  
หรือเว็บไซต https://www.saithong.go.th/default.asp 
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งานท่ีใหบริการ  การขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐3๕-610-307 ตอ 5   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐3๕-610-307   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาท่ี   ๑. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  
๒. เจาหนาท่ีรับคำรองและเสนอผูบริหารพิจารณา  ๒. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ     ๓. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจาหนาท่ีประสานไปยังหนวยงานท่ีมีรถบรรทุกน้ำ  ๔. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  
    เพ่ือขอความรวมมือจัดสงน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำวาง 
    จะดำเนินการจัดสงน้ำไดทันที 
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานใหผูบริหารทราบ   ๕. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล   
 
ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 

 
คาธรรมเนียม 

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566  

 



  

 

 
- ๑9 - 

 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสายทอง โทรศัพท: 035-610-307 ตอ 5  
หรือเว็บไซต https://www.saithong.go.th/default.asp 
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งานท่ีใหบริการ  การขอความชวยเหลือสาธารณภัย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐3๕-610-307 ตอ 5   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐3๕-610-307    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  E-Service  / https://www.saithong.go.th/default.asp / e-Service / แบบคำรองขอใชบริการรถบรรทุก
น้ำ 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาท่ี   ๑. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  
๒. เจาหนาท่ีรับคำรองและรายงานผูบรหิารทราบทันที ๒. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
    เพ่ือสั่งการ 
๓. เจาหนาท่ีสำรวจความเสียหายเบื้องตน    ๓. กองชาง  
๔. บรรเทาความเดือดรอนเบื้องตนแกผูไดรับภัย   ๔. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  
๕. รายงานอำเภอทราบเพ่ือดำเนินการ   ๕. ท่ีวาการอำเภอปาโมก  
 
ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
- ไมเสียคาธรรมเนียม 

 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566  

 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสายทอง โทรศัพท: 035-610-307 ตอ 5  
หรือเว็บไซต https://www.saithong.go.th/default.asp 



  

 

 
- 2๑ - 

งานท่ีใหบริการ  การรับแจงเรื่องราวรองทุกข 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง   วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐3๕-610-307 ตอ 5   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐3๕-610-307    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  E-Service  / https://www.saithong.go.th/default.asp / รับเรื่องรองทุกข 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาท่ี   ๑. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริง  ๒. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
   เรื่องราวรองทุกข  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจาหนาท่ีรายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร  ๓. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผูบริหารพิจารณาเรื่องราวรองทุกขและสั่งการ    ๔. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๕. เจาหนาท่ีแจงตอบรับผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบ ๕. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 

 
คาธรรมเนียม 

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.2552 
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การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสายทอง โทรศัพท: 035-610-307 ตอ 5  
หรือเว็บไซต https://www.saithong.go.th/default.asp 
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งานท่ีใหบริการ  การรับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสายทอง   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: ๐3๕-610-307 ตอ 5    (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐3๕-610-307    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผูสูงอายุยื่นแบบขอข้ึนทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ ๑. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผูขอข้ึนทะเบียน  ๒. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ๓. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
    ผูพิการ และผูปวยเอดส 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. นํารายชื่อผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส  ๔. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
    เสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจงรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินให สนง.ทองถ่ินจังหวัดทราบ ๕. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 
ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอลงทะเบียนผูสูงอายุ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูยื่นแทนดวย จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผูสูงอายุไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตัวเองได) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอลงทะเบียนผูพิการ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน ๑ ฉบับ  
   ๒. สำเนาทะเบียนบาน          จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูยื่นแทนดวย จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผูพิการไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตัวเองได) 
 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอลงทะเบียนผูปวยเอดส 

๑. ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดส จริง จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูยื่นแทนดวย จำนวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผูปวยเอดสไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตัวเองได)                            

 
คาธรรมเนียม 

- ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2552 และแกไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2566 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2553 

3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2548 

 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสายทอง โทรศัพท: 035-610-307 ตอ 5  
หรือเว็บไซต https://www.saithong.go.th/default.asp 
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