
คู่มือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3427-1969      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-3427-1969        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    สำนักปลัดฯ 

2. เสนอผู้บริหาร และมอบหน้าที่ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

เพ่ือขอให้ดำเนินการตรวจสอบตามอำนาจหน้าที่และกฎหมาย 

3.  ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

4.  แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ  

     

 

ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้นไม่เกิน  15 วัน/ราย 

 

 

รายละเอียดประกอบเรื่องร้องเรียน ต้องเป็นข้อมูลที่มีรายละเอียดที่ชัดเจน 

 

งานที่ให้บริการ                 ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 



  

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา โทรศัพท์: 0 3427-1969 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



คู่มือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3427-1969      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-3427-1969        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     สำนักปลัดฯ 

2. จัดทำทะเบียนผู้สูงอายุ 

3. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

     

 

ใช้ระยะเวลารับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  5 นาที / ราย 

 

 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

งานที่ให้บริการ                 ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 



  

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา โทรศัพท์: 0 3427-1969 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3427-1969      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-3427-1969        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     สำนักปลัดฯ 

2. จัดทำทะเบียนผู้พิการ 

3. ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 15 วัน หากไม่มีการคัดค้าน  

   ผู้บริหารท้องถิ่นจึงอนุมัติ 
 

 

ใช้ระยะเวลารับขึ้นทะเบียนผู้พิการ  10 นาที / ราย 

 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. บัตรประจำตัวคนพิการที่ออกโดยสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

งานที่ให้บริการ                 ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 



 

  

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา โทรศัพท์: 0 3427-1969 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3427-1969      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-3427-1969        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและสภาพ    สำนักปลัดฯ 

2. จัดทำทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

3. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

     

 

ใช้ระยะเวลารับขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  10 นาที / ราย 

 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. ใบรับรองแพทยท์ี่ออกโดยโรงพยาบาล 

4. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

งานที่ให้บริการ                 ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 



  

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา โทรศัพท์: 0 3427-1969 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



คู่มือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3427-1969      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-3427-1969        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

 

 

1. กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่       สำนักปลัดฯ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร  

3.  เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนออนไลน์ 

4. นายทะเบียนพิจารณา และลงนามใบทะเบียนพาณิชย์ 

5. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

 

     

ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  15  นาที / ราย 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                 ทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 



 

 

 1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

 3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

 4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจ มิได้เป็นเจ้าบ้าน ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

     4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 

     4.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือสำเนาสัญญาเช่า 

     4.3 แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

 5. กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับ

มอบอย่างละ 1 ฉบับ  

 6. กรณี ประกอบพาณิชยกิจ ขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วิดีทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวิดีทัศน์

ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 

 7. กรณีเปลี่ยนแปลง หรือเลิก ประกอบพาณิชย์กิจให้นำใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริงมาด้วย 

   

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำพยา โทรศัพท์: 0 3427-1969 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 


