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ที่ทีท่ี่ที่ บริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลว

ดานการคลังดานการคลังดานการคลังดานการคลัง

1  การจัดเก็บภาษีปาย  1.  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1)  1.บัตรประจําตัวประชาชน  5  นาที / ราย สวนการคลัง
 (อยูในขอแนะนํา พรอมเอกสารประกอบ และสําเนาทะเบียนบาน
ใหลดระยะเวลาของ  2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปาย
 กระทรวงมหาดไทย)  3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงิน ปที่ผานมา (ภ.ป.7)

และรับใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ป.7)

2  การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่  1. ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดง  1. บัตรประจําตัวประชาชนและ  5 นาที/ราย สวนการคลัง
รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  สําเนาทะเบียนบาน
 2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
 3. ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่  ทองที่ปผานมา (ภ.บ.ท.11)
ชําระเงิน  และรับใบเสร็จรับเงินคา
ภาษีบํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.11)

3 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน  1. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ  1. บัตรประจําตัวประชาชนและ  5 นาที/ราย สวนการคลัง
และที่ดิน ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี สําเนาทะเบียนบาน

กระบวนการ  ปรับปรุงขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชนกระบวนการ  ปรับปรุงขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชนกระบวนการ  ปรับปรุงขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชนกระบวนการ  ปรับปรุงขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกาะปนหยีขององคการบริหารสวนตําบลเกาะปนหยีขององคการบริหารสวนตําบลเกาะปนหยีขององคการบริหารสวนตําบลเกาะปนหยี
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โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือน
 2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และที่ดินปที่ผานมา(ภ.ร.ด.12)
และออกใบแจงรายการประเมิน
(ภ.ร.ด. 8)
 3. ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระ
เงิน  และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือน(ภ.ร.ด.12)

สวนโยธาสวนโยธาสวนโยธาสวนโยธา
4 ขออนุญาตกอสรางอาคาร  1. เจาหนาที่รับคําขออนุญาต  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 15 วัน / ราย สวนโยธา

 กอสรางอาคาร  และตรวจสอบเอกสาร  และสําเนาทะเบียนบานของผูขอ
 อนุญาตกอสรางอาคาร  อนุญาต
 2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ  โฉนดที่ดิน  2. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทา
ตรวจสอบผังเมือง  ตรวจสอบสภาพพื้นที่  ตนฉบับทุกหนา  พรอมเจาของ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ ที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา
 3. นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  (กรณีผูขอไมใชเจาของตองมี
4. หัวหนาสวนโยธาหรือผูอํานวยการ  หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน
กองชางตรวจสอบใหความเห็น  ใหกอสรางอาคารในที่ดินหรือ
5. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขอ  สําเนาสัญญาเชาที่ดิน)
 อนุญาตกอสรางอาคาร  3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ

 ตางเจาของ
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 4. หนังสือรับรองของผูประกอบการ
 วิชาชีพ  วิศวกรรมควบคุมของ
 ผูออกแบบและคํานวณโครงสรางอาคาร
 5. หนังสือรับรองของผูประกอบ
 วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม
ของผูออกแบบ สถาปตยกรรม
 6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
 รายการประกอบแบบแปลน
 พรอมรายการคํานวณโครงสราง

5 ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

1. ผูขอนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบคตําขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอนดัดแปลง (แบบ ข.1) พรอม
เอกสาร

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 30วัน / ราย สวนโยธา

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน/ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ

2. สําเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคาร
ที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา
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3. นายชาง ตรวจสอบพิจารณาแบบ

3. หนังสือรับรองของผูประกอบการ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลน
ในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพ
 วิศวกรรมควบคุม)

4. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

6 ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

1. ผูขอนุญาตยื่นคําขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบคําขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พรอม
เอกสารประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 30วัน / ราย สวนโยธา

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน/ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ

2. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรอง
สําเนาทุกหนา (กรณีผูขอไมใชเจาของ
ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินให
กอสรางอาคารในที่ดินหรือสําเนาสัญญา
เชาที่ดิน)

3. นายชาง ตรวจสอบพิจารณาแบบ 3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ตางเจาของ

4. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

4. หนังสือรับรองของผูประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ
และคํานวณโครงสรางอาคาร
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5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน
สถาปตยกรรม

6. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน พรอม
รายการคํานวณโครงสรางอาคาร

7. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย 
(กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย)

ดานสาธารณสุขดานสาธารณสุขดานสาธารณสุขดานสาธารณสุข
7 ขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่อง

ขยายเสียง
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทําการโฆษณา โดยใชเครื่อง
ขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ. 1)

1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานของผู
ขออนุญาตและสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน

15 นาที/ราย สํานักงานปลัด

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 2. ใบอนุญาตใหมีเพื่อใชซึ่งเครื่องขยาย
เสียงและไมโครโฟน (ถามี

3. เจาพนักงานทองถิ่นผูมีอํานาจลงนามอนุญาตใหทําการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1)

3. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะ
ใช เชนกําลังไฟฟาใชกําลังขยายเสียง

8 ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอัตราย  1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต  1. บัตรประจําตัวประชาชนและ 7 วัน/ราย สํานักงานปลัด
ตอสุขภาพ  ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ  สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต

 สุขภาพ (แบบ ก.อ.1)  2. บัตรประจําตัวประชาชนและ
 2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  สําเนาทะเบียนบานผูจัดการ  หาก
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ที่ทีท่ี่ที่ บริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลว

 หลักฐาน  ไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต
 3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่  3. สําเนาทะเบียนบานของสถานที่
 และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ  แลว ที่ใช เปนสถานที่ประกอบการ
 พิจารณาออกใบอนุญาต ฯ (แบบ  4. สําเนาหนังสือรับรองการจด
ก.อ.2)  ทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตร

 ประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติ
 บุคคล(กรณีผูขอเปนนิติบุคคล)
 5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสราง
 อาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใช
 เปนสถานประกอบการสามารถ
 ใชประกอบการนั้นไดโดยถูกตอง
 ตามกฎหมายควบคุมอาคาร
 6. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนา
 บัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและ
 ผูรับมอบกรณีผูขอรับใบอนุญาต
 ไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง

9 ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนาย
อาหารหรือที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิดน
 200 ตรม.)

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (แบบ ส.อ. 1)

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูขออนุญาต

3 วัน/ราย สํานักงานปลัด

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน ทะเบียนบานผูจัดการ (หากไมเปน



ลําดับลําดับลําดับลําดับ กระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการให ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ
ที่ทีท่ี่ที่ บริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลว

3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่จําหนายอาหาร 
แลวพิจารณาออกหนังสือรับรองแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร 
(แบบ ส.อ. 2)

3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปน
ที่ตั้งสถาน

4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียบ
นิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจํา
ประชาชนของผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอ
เปนนิติบุคคล)

5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใข
แสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ
นั้นไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุม
อาคาร

6. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ 
กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง

10 ขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ  (แบบ ส.ณ. 1)

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู
ขอรับใบอนุญาต

3 วัน/ราย สํานักงานปลัด

2. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ
สําเนาทะเบียนบานของผูชวยจําหนาย



ลําดับลําดับลําดับลําดับ กระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการให ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ
ที่ทีท่ี่ที่ บริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลว

3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะแลวพิจารณาออกใบอนุญาตฯ (แบบ ส.ณ. 2)

3. รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวก 
ไมสวมแวน ขนาด 1 X 1.5 นิ้วขอผูรับ
ใบอนุญาต และผูชวยจําหนายคนละ 3 รูป

4. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต 
และผูชวยจําหนาย

5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสิ้นคา
 (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)

ดานการชวยเหลือสาธารณภัยดานการชวยเหลือสาธารณภัยดานการชวยเหลือสาธารณภัยดานการชวยเหลือสาธารณภัย
11 ชวยเหลือสาธารณภัย  -  รับแจงเหตุทางโทรศัพท หรือ  - หมายเลขโทรศัพทติดตอกลับ  ทันที สํานักงานปลัด

    รับแจงที่มีผูมาแจงดวยตนเอง     (ถามี)
  -  ตรวจสอบสถานที่/ที่เกิดเหตุแลว  -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
     รายงานผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการ     (ถามี)
   - ประสานงานทางวิทยุสื่อสาร
     หรือทางอื่นใดกับหนวยงานที่
     เกี่ยวของ(ถามี) กรณีเกินศักยภาพ/
อํานาจ อบต.

ดานรับเรื่องราวรองทุกขดานรับเรื่องราวรองทุกขดานรับเรื่องราวรองทุกขดานรับเรื่องราวรองทุกข
12 รับแจงเรื่องราวรองทุกข 1. รับหนังสือ/จดหมายรองทุกข  1. บัตรประจําตัวประชาชน แจงตอบรับการ หนวยงานที่

 คํารองทั่วไป ที่สํานักปลัด  2. ภาพถายเกี่ยวของกับเรื่อง ดําเนินการใหผู เกี่ยวของกับเรื่อง
 2. สงหนังสือหรือจดหมายหรือคํารอง รองเรียน(ถามี) รองเรียนทราบ รองเรียนรับผิดขอบ



ลําดับลําดับลําดับลําดับ กระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการให ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ
ที่ทีท่ี่ที่ บริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลว

ไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง  3. อื่น ๆ (ถามี) ภายใน 5 วัน ตอบรับ/ดําเนินการ
 3. สวนราชการเจาของเรื่องดําเนินการ
พรอมรายงานตามสายบังคับบัญชา
 4. แจงตอบรับการดําเนินการให
ผูรองเรียนทราบ

ดานสาธารณูปโภคดานสาธารณูปโภคดานสาธารณูปโภคดานสาธารณูปโภค
13 ขอมิเตอรไฟฟา 1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอใชไฟฟา  1.บัตรประจําตัวประชาชน 3 วัน / ราย สวนการคลัง

พรอมเอกสารประกอบ และสําเนาทะเบียนบาน
 2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
 3. ผูขออนุญาตชําระคามิเตอรไฟฟา
และรับใบเสร็จรับเงิน
4. ดําเนินการติดตั้งมิเตอรไฟฟา

14 ขอมิเตอรน้ํา 1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอใชน้ําประปา  1.บัตรประจําตัวประชาชน 3 วัน / ราย สวนการคลัง
พรอมเอกสารประกอบ และสําเนาทะเบียนบาน
 2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
 3. ผูขออนุญาตชําระคามิเตอรน้ําประปา
และรับใบเสร็จรับเงิน
4. ดําเนินการติดตั้งมิเตอรน้ํา

จดทะเบียนพาณิชยจดทะเบียนพาณิชยจดทะเบียนพาณิชยจดทะเบียนพาณิชย



ลําดับลําดับลําดับลําดับ กระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการกระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการใหระยะเวลาการให ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ
ที่ทีท่ี่ที่ บริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลว
15 กรณีตั้งใหม 1. ผูประกอบพาณิชยกิจยื่นคําขอจดทะเบียน 1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ 1 วัน / ราย สํานักงานปลัด

พรอมเอกสารประกอบ 2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ

 2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 3. กรณีผูประกอบการพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานตองแนบเอกสาร

 3. ผูประกอบพาณิชยกิจชําระคาธรรมเนียม เพิ่มเติมดังนี้

และรับใบเสร็จรับเงิน 3.1 หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานใหญ

4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 3.2 สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอม

เปนเจาบาน หรือสําเนาสัญญาเชา

3.3 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจ

4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)

5. สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ

กรณีเปลี่ยนแปลง 1. ผูประกอบพาณิชยกิจยื่นคําขอจดทะเบียน 1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ 1 วัน / ราย สํานักงานปลัด

พรอมเอกสารประกอบ 2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ

 2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 3. ใบทะเบียนพาณิขย

 3. ผูประกอบพาณิชยกิจชําระคาธรรมเนียม 4. สําเนาหลักฐานที่ตั้งสํานักงานใหญ

และรับใบเสร็จรับเงิน (กรณีแกไขเพิ่มเติมที่ตั้งสํานักงานใหญ)

4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 4.1 หนังสือใหความยินยอมใชถสถานที่ตั้ง

4.2 สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวา

ผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือสําเนาสัญญาเชา

4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจ

ผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือสําเนาสัญญาเชา

4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)
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ที่ทีท่ี่ที่ บริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลวบริการที่ปรับลดแลว

5. สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ

กรณียกเลิก 1. ผูประกอบพาณิชยกิจยื่นคําขอจดทะเบียน 1. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ 1 วัน / ราย สํานักงานปลัด

พรอมเอกสารประกอบ หรือทายาทที่ยื่นคําขอแทน

 2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 2. ใบทะเบียนพาณิขย

 3. ผูประกอบพาณิชยกิจชําระคาธรรมเนียม 3. สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ

และรับใบเสร็จรับเงิน (กรณีถึงแกกรรม)

4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 4. สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงขื่อ

แทนผูประกอบพาณิชยซึ่งถึงแกกรรม

5. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)

6. สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ


