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       พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม

มาตรา 7 ไดกำหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือ

สำหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ  ข้ันตอน 

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับ     

คำขอ...” โดยมีเปาหมาย เพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผย

ข้ันตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

        องคการบริหารสวนตำบลนาคำ จึงไดจัดทำ “คูมือสำหรับประชาชน” ข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ

และประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป 
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การจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตำบลนาคำ อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

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

1.ท่ีมา 

       เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบกิจการของ

ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต

ดำเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกำหนดระยะเวลา เอกสาร 

และหลักฐานท่ีจำเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการ

สรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน

เวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงได

ใชอำนาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  

(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่อง

เรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งท่ี 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557 ได

พิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนำราง

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวาย

แดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี  16  มกราคม  2558 และมี

การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต        

ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) 

ในการยื่นคำขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาต

จะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ และจะกำหนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคำขอดวยตนเองก็ได 

        มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกำหนดใหยื่น

คำขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาท่ีคัดสำเนาให 

โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสำหรับประชาชนดวย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ข้ันตอน และระยะเวลาท่ีกำหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรให

เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 
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       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอยแปดสิบ

วันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดำเนินการ 
       2.2 เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ
ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกำหนดให
ผูรับบริการตองยื่นคำขอกอนดำเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึน
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจาก
หนวยงานภาครัฐ 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรปูแบบใหม 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการ
สำคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด
ความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ีชัดเจน ใน
การติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจำเปน
อยางไร เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดให
ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคู มือสำหรับประชาชน    การจัดทำคู มือสำหรับประชาชนมี
วัตถุประสงคดังนี้.- 
  1) เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลท่ีชัดเจน 
เก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคำขอ สถานท่ีใหบริการ 
  2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
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           4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
           หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน
ตองมายื่นขออนุญาตกอนดำเนินการใด มีการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน และนำไปใชในการใหบริการประชาชน 
5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
  -ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 
    -ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑท่ีวางไว เพ่ือนำมาปรับปรุงการ

ใหบริการ 
  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 

      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตำบลนาคำ อำเภอวานรนิวาส 

 จังหวัดสกลนคร 
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คูมือสำหรับประชาชน 

สำนักงานปลัด 

     

1. การขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

2. การรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 

3. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4. การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียผูสูงอายุ   

5. การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียผูพิการ  

6. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  
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งานที่ใหบริการ การขอรับบริการขอมูลขาวสาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลนาคํา อําเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร

ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพื่อยื่นตอเจาหนาที่

ขั้นตอนที่ 2  

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนําคนหาให

มีขอมูลในศูนย        ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลที่รับผิดชอบขอมูล และพาไปพบเจาหนาที่

ดวยตนเอง

2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายใน อบต. ก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอ เจาหนาที่จะแนะนําใหไปที่

หนวยงานที่เกี่ยวของ

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 042-981266

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับบุคคล                        งานสํานักปลัด                       เปนผูตอบ

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ                    งานพัสดุ                              เปนผูตอบ

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป                เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูล       เปนผูตอบ

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร 042-704670  (บริการขอมูลที่มีจํานวนไมมาก)

ขั้นตอนที่ 3   ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตอง

                  ใหติดตอเจาหนาที ่                  

                     3.1  นับจํานวนหนาเอกสารที่ตองการสําเนา

                     3.2  ชําระคาธรรมเนียม

                     3.3  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร

                     3.4  นําเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร

ขั้นตอนที่ 4   ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ

คูมือสําหรับประชาชน
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ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนเขียนคํารอง สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบพิจารณา สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

๓. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบมีมติ สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  15 นาที  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูขอรับบริการขอมูลขาวสารตองรับรองสําเนาและลงวันที่ )

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
 

คำขอขอมูลขาวสาร 
 

เขียนท่ี.............................................................. 
 

วันท่ี............................................................................. 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน ........................................................... 

      ขาพเจา.................................................... ตำแหนง/อาชีพ ...................................................... 
อยูบานเลขท่ี .................. ตำบล ................................. อำเภอ .......................... จังหวดั ............................ 
โทรศัพท ........................................มีความประสงคขอขอมูลขาวสาร ดังตอไปนี้ 
      1.  ........................................................................................................................................... 
      2.  ........................................................................................................................................... 
      3.  ........................................................................................................................................... 
      4.  ........................................................................................................................................... 

     จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................ ผูขอ 
(..............................................) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    สำหรับเจาหนาท่ี 
    รับท่ี................................... 
    วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 
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แบบคำขอขอมูลขาวสาร 

เขียนท่ี......................................................... 

วันท่ี.......... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................................อายุ................ป 
อาชีพ................................................................ สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา.................................................................................... 
อยูบานเลขท่ี.......................... หมูท่ี.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ตำบล/แขวง.................................................. อำเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสารตามพระราชบัญญตัิขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย       ขอตรวจด ู     ขอคัดสำเนา    ขอคัดสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตอง 
ในเรื่องตอไปน้ี 
  ๑. .................................................................................................................................................................... 
  ๒. .................................................................................................................................................................... 
  ๓. .................................................................................................................................................................... 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี).................................................................................................................................................................... 

    ลงช่ือ......................................................ผูยื่นคำขอ 

                          (......................................................) 

คำส่ัง 

          อนุญาต     
          ไมอาจดำเนินการได   เน่ืองจาก 

   
    มีคาธรรมเนียม จำนวน...............บาท 
    ไมมีคาธรรมเนียม 

       คำขอไมชัดเจน        ไมมีขอมูล 
          ไมอนุญาต   เน่ืองจาก 
       ขอจำนวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
       เปดเผยไมไดตามมาตรา๑๕  เน่ืองจาก........................................................................................................................ 
          หากทานไมเห็นดวยกับคำส่ังน้ี ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต 
วันท่ีทราบคำส่ังน้ี           
                                                                                                            ..................................................... 
                                                                                                                      (......................................................) 
                                 ตำแหนง................................................................. 

  ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว   เม่ือวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................  

                                                                                                                .....................................................ผูยื่นคำขอ 
                                                                                                               (......................................................) 
  กำลังดำเนินการตามคำขอท่ี.............../............โปรดติดตอใหมภายในวันท่ี.......... เดือน.........................พ.ศ.......  
 
                                                            ..................................................... 
                                                                                                                      (......................................................) 
                                 ตำแหนง................................................................. 

เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
๑. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทาน้ัน มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 
๒. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหน่ึงขอมูลขาวสาร 
๓. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในกรณท่ีีมีการขอขอมูลขาวสารน้ันๆ ซ้ำ หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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งานที่ใหบริการ การรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข

1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/รองทุกข

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน

3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน

4. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชน
เขียนคํารอง
แจงเหต/ุรองทุกข
 สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒๐  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด

    บรรเทาความเดือดรอน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  วัน)

๓. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

๔. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๗  วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูรองเรียนจะตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช (แลวแตกรณีที่เกิดขึ้น)

คูมือสําหรับประชาชน
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คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
หนังสือรองเรียนรองทุกข 

 
วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 

เรื่อง     รองเรียน................................................................................ 

เรียน .................................................................................................... 

       ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล ............................................................. 
อยูบานเลขท่ี .................................. หมูท่ี ................. ถนน ....................................................................... 
ตำบล / แขวง .................................... อำเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ................................. 
รหัสไปรษณีย .................................................โทรศัพท ........................................................................... 

ขอรองเรียนรองทุกขตอนายกองคการบริหารสวนตำบลนาคำ  กรณี
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี้ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
  ขาพเจาขอความอนุเคราะหใหองคการบริหารสวนตำบลนาคำดำเนินการ........................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

      พรอมนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ........................................ 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จำนวน ..........................แผน 
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหใหเรื่องดังกลาว 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) ....................................... ผูรองเรียน 
(..........................................) 
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งานที่ใหบริการ การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการรับคํารองขอความชวยเหลือผูประสบภัย

1.  ประชาชนแจง/ยื่นคํารองสํานักงานปลัด 

2.  ปลัด อบต.  ลงความเห็น  

3.  นายก อบต.อนุมัต ิ

4.  สํารวจตรวจสอบความเสียหาย

5.  สรุปรายงาน ปลัด/นายก  

6.  อนุมัติเงินชวยเหลือ  

หมายเหตุ   เปนการปฏิบัติราชการความเรงดวนอันดับ 1 ดําเนินการในทันท ี

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ประชาชนแจง/ยื่นคํารอง สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

2. ปลัด อบต.  ลงความเห็น     สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

๓. นายก อบต. อนุมัติ  พรอมกับแจงหนวยงาน
 สํานักงานปลัด

ที่เกี่ยวของเพื่อทราบ/บรรเทาภัยเบื้องตน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที)

๔. สํารวจตรวจสอบความเสียหาย สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๒๐  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

๕. สรุปรายงาน ปลัด/นายก สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

๖. อนุมัติเงินชวยเหลือ สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๔๐  นาที

คูมือสําหรับประชาชน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช (แลวแตกรณีที่เกิดขึ้น)

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
 

คำรองขอรับการชวยเหลือสำหรับผูประสบภัย 
 

เขียนท่ี............................................................ 
วันท่ี...........เดือน.........................................พ.ศ..............          

เรื่อง   ............................................................ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลนาคำ 

  ดวยขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)............................................นามสกุล..................................อายุ.........ป 
อยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี..........ซอย....................................................ถนน............................................................
ตำบล...................................................อำเภอ................................................จังหวัด..........................................
โทรศัพท............................................................ 
   ไดรับความเดือดรอน เนื่องจากประสบ    วาตภัย    อุทกภัย    อ่ืนๆ ระบุ........................ 
เม่ือวันท่ี...........เดือน.........................................พ.ศ..............เวลา............................น.มีผูบาดเจ็บ............................คน  
เสียชีวิต.................................คน ท่ีอยูอาศัยไดรับความเสียหาย       ท้ังหลัง       บางสวน          
คาเสียหาย……………………………………บาท ทรัพยสินอ่ืน ๆ เสียหาย ไดแก 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
คิดเปนเงิน……………………บาท  รวมคาเสียหาย…………………………บาท  

จึงขอรับการชวยเหลือจากทางราชการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) ....................................... ผูประสบภัย 
(..........................................) 

 
 

                          ขอรับรองวาขอความดังกลาวเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 
     ลงชื่อ...............................................กำนัน/ผูใหญบาน 
            (.............................................) 
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งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยผูสูงอายุ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2552 

กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติ

ครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา     

ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

         1. มีสัญชาติไทย

         2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

         3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น

         4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

        ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะห

เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ

จากผูมีสิทธิ

วิธีการ

          1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจ

ใหผูอื่นดําเนินการได

          2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปน

ผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

คูมือสําหรับประชาชน
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          3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ     สํานักงานปลัด

    และตรวจสอบคุณสมบัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที)

๓. ขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑๐  นาที / ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

เอกสาร/หลักฐาน ผูสูงอายุ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

กรณีผูสูงอายุไมสามารถมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนดวยตนเองได ใหมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษร

ใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยตองยื่นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม ดังนี้

1. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com

1. ผูสูงอายุมาแสดงตนตอเจาหนาที่
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
                                                                                   ทะเบยีนเลขท่ี......................../......... 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ประจำปงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

ขอมูลผูสูงอายุ 

เขียนท่ี.................................................      

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ........................................................นามสกุล....................................................... 
เกิดวันท่ี....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ป  สญัชาติ             มีช่ืออยูในสำเนา 
ทะเบียนบานเลขท่ี......................หมูท่ี/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 
ตำบล/แขวง                                        อำเภอ/เขต                                     จังหวัด                                    . 
รหัสไปรษณีย               โทรศัพท.......................................................หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของ 
ผูสูงอายุท่ียื่นคำขอ  ---- 
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หมาย    หยาราง    แยกกันอยู    อ่ืนๆ................................. 
อาชีพ.....................................................................................................รายไดตอเดือน...........................................บาท 
ขอมูลท่ัวไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 

 ไมไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพ   ไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส   ไดรับการสงเคราะหความพิการ 
 ยายภูมลิำเนาเขามาอยูใหม เมื่อวันท่ี......................................................................................................โดยยายมาจาก  
(ระบุท่ีอยูเดมิ.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังตอไปน้ี (เลือก  1 วิธี) 
  รับเงินสดดวยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
  โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ   โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
พรอมแนบเอกสาร ดังนี ้

  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย    สำเนาทะเบียนบาน 
  สำเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
  หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 

 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน  ไมไดเปนผูรบับำนาญหรือสวัสดิการเปนรายเดอืนจากหนวยงานของ

รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

         (ลงช่ือ)............................................................    (ลงช่ือ)..........................................................               
             (..................................................................)          (..........................................................)                  
                 ผูยื่นคำขอ/ผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอ                 เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 
 

เฉพาะกรณีผูสูงอายุมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมาย่ืนคำขอลงทะเบียนแทน 

ผูยื่นคำขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอำนาจ เก่ียวของเปน.....................................................................กับผูสูงอายุที่ขอ

ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผูรับมอบอำนาจ)  .................................................................................................เลขประจำตัว

ประชาชนผูรับมอบอำนาจ 
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ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

          ไดตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

..................................................................................................... 

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

----   

  เปนผูมีคณุสมบัติครบถวน   

  เปนผูท่ีขาดคณุสมบัติ เน่ืองจาก 

.................................................................................................... 

(ลงช่ือ).............................................................................. 

       (...............................................................................) 

เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล........................ 

        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิดตรวจสอบแลว  
มีความเห็นดังน้ี 
  สมควรรับลงทะเบียน    ไมสมควรรับลงทะเบียน 

 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

คำสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไมรับลงทะเบียน    อ่ืนๆ................................................................................................... 

(ลงช่ือ)......................................................... 

     (......................................................)                                    

นายกองคการบริหารสวนตำบล...................................... 

วัน/เดือน/ป............................................. 

(ตัดตามรอยเสนประ ใหผูสูงอายุท่ียื่นคำขอลงทะเบียนเก็บไว                                                                                  .                                                                                                                                          

ผูสูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บานเลขท่ี........................หมูท่ี..................... 

ยื่นแบบคำขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 

  การลงทะเบียนครั้งน้ี เพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูสูงอายุตั้งแตเดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบข้ันบันได  ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  กรณี

ผูสูงอายุยายภูมิลำเนาท่ีไปอยูท่ีอ่ืน (ตั้งแตวันท่ี 1 ธันวาคม ............. ถึงวันท่ี  30  พฤศจิกายน ..............) จะตองไปลงทะเบียนยื่นคำขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ณ  ท่ีองคการบริหารสวนตำบลแหงใหมภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ท้ังน้ีเพ่ือเปนการรักษาสิทธิใหตอเน่ือง                                            

                                      (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 
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งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยผูพิการ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

          ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ  ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

                 1. มีสัญชาติไทย

                 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

                 3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

                 4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการ

โดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ 

ผูอนุบาล แลวแตกรณี

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ

         1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายใน

ระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

         2. กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปน

ผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

         3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

คูมือสําหรับประชาชน
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ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ     สํานักงานปลัด

    และตรวจสอบคุณสมบัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที)

๓. ขึ้นทะเบียนคนพิการ สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑๐  นาที / ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

เอกสาร/หลักฐาน ผูพิการ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

๔. สมุดคนพิการหรือใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ

กรณีผูพิการไมสามารถมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนดวยตนเองได ใหมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษร

ใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยตองยื่นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม ดังนี้

1. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com

1. ผูพิการมาแสดงตนตอเจาหนาที่
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
ทะเบียนเลขท่ี................../................ 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

 

ขอมูลคนพิการ 

เขียนท่ี........................................................... 

วันท่ี........................เดือน...............................พ.ศ....................... 

คำนำหนานาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อ่ืน  ๆ(ระบุ)......................... 
ช่ือ............................................................นามสกุล.................................................................... 
เกิดวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ป สัญชาติ........................ มีช่ืออยูในสำเนาทะเบียน
บานเลขท่ี...............หมูท่ี.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตำบล…………………………อำเภอ………………..
จังหวัด………………………………..รหสัไปรษณีย.............โทรศัพท....................  
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผูพิการท่ียื่นคำขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปญญา                             
   ความพิการทางการไดยินหรือสือ่ความหมาย        ความพิการทางการเรยีนรู      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางรางกาย         
ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซ้ำซอน      ไมระบุความพิการ 
สถานภาพ    โสด       สมรส      หมาย      หยาราง      แยกกันอยู      อ่ืน ๆ........... 
บุคคลอางอิงท่ีสามารถติดตอได .............................................................................โทรศัพท.................................................................. 
ขอมูลท่ัวไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    

  ยังไมเคยไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพ    เคยไดรบั(ยายภมูลิำเนา)เขามาอยูใหม เมื่อ............................  ไดรับการสงเคราะห
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ      ไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส   อ่ืน  ๆ(ระบุ)........ 
 ไมสามารถใชชีวิตประจำวันดวยตนเอง     มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ   ไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได 
 มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายไดตอเดือน(ระบุ)................................บาท 
มีความประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการ ประจำปงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังตอไปน้ี (เลอืก 1 วิธี)  

  รับเงินสดดวยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมิสิทธิ 
  โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมสีิทธิ   โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรบัมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ช่ือบัญชี...........................................................เลขท่ีบัญชี    ……………………………………………………………… 
พรอมแนบเอกสารดังนี้ 

  สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ หรือสำเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย     สำเนาทะเบียนบาน  
  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีูขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงคขอรับเงินผานธนาคาร) 
  หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ (ในกรณียื่นคำขอฯแทน) 

 ขาพเจา ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคณุสมบัติครบถวน ไมไดเปนผูรับบำนาญหรือสวัสดิการเปนรายเดือนจาก 
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

             (ลงช่ือ)........................................................              (ลงช่ือ)........................................................ 
                    (........................................................)                      (.......................................................) 
                    ผูยื่นคำขอ/ผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอ                            เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

หมายเหต ุ ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก   และทำเครื่องหมาย √  ในชอง � หนาขอความท่ีตองการ 
 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมาย่ืนคำขอลงทะเบียนแทน : ผูยื่นคำขอฯ แทนตามหนังสือมอบอำนาจ เก่ียวของกับคน

พิการท่ีขอข้ึนทะเบียน โดยเปน  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พ่ีนอง   ผูดูแลคนพิการ   อ่ืน  ๆ ..........................ลงทะเบียน

ช่ือ – สกุล (ผูรับมอบอำนาจ).....................................................................................เลขประจำตัวประชาชนผูรับมอบอำนาจ 

---- ท่ีอยู..............................................................โทรศัพท.......................................... 
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ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

 ไดตรวจสอบคณุสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

....................................................................................................... 

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

---- แลว 

  เปนผูมีคณุสมบัติครบถวน     เปนผูท่ีขาดคณุสมบัต ิ

เน่ืองจาก............................................................................................ 

 (ลงช่ือ)................................................. 

        (...................................................) 

     เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล........................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิดตรวจสอบ

แลวมีความเห็นดังน้ี 

  สมควรรับลงทะเบียน    ไมสมควรรับลงทะเบียน 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

คำสั่ง 

  รับลงทะเบียน     ไมรบัลงทะเบียน     อ่ืน ๆ .................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................................. 

นายกองคการบริหารสวนตำบล............................. 

วัน/เดือน/ป............................................ 

 

(ตัดตามรอยเสนประ ใหผูสูงอายุท่ียื่นคำขอลงทะเบียนเก็บไว                                                                                  .                                                                                                                                          

ยื่นแบบคำขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งน้ี เพ่ือขอรับเงินเบ้ียความพิการ ประจำปงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ  ตั้งแต

เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการยายภูมิลำเนาไปอยูท่ีอ่ืน  (ต้ังแตวันท่ี 

1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะตองไปลงทะเบียนย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ ณ ท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นแหงใหม  ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพ่ือรักษาสิทธิใหตอเน่ืองในการรับเงินเบ้ียความพิการ 

 

 (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 
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งานที่ใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  กําหนดให

ผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่น

ที่ตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

หลักเกณฑ

          ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

          2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

         3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได

ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือผูที่อยูอาศัย           

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

         1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

         2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ

เดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

         3. กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ     สํานักงานปลัด

    และตรวจสอบคุณสมบัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที)

คูมือสําหรับประชาชน

1 ผูปวยเอดสมาแสดงตนตอเจาหนาที่
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๓.ขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑๐  นาที / ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

เอกสาร/หลักฐาน ผูสูงอายุ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

เอกสาร/หลักฐาน ผูพิการ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

๔. สมุดคนพิการหรือใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ

เอกสาร/หลักฐาน ผูปวยเอดส

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

๔. หนังสือรับรองแพทยระบุเปนผูปวยเอดส จํานวน 1 ฉบับ

กรณีผูสูงอาย/ุผูพิการ/ผูปวยเอดส ไมสามารถมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนดวยตนเองได ใหมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษร

ใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยตองยื่นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม ดังนี้

1. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
แบบคำขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

 
ลำดับท่ี............./..............                                วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 
 
เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตำบล................................. 

 ดวย..........................................................เลขประจำตัวประชาชน...................................................... 
เกิดวันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ................ อายุ............... ป มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขท่ี...................
ถนน…...........................ตรอก/ซอย............................. หมูท่ี............ตำบล.................................อำเภอ.........................    
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย...................  ขอแจงความประสงคขอรับเงินสงเคราะห  เพ่ือการยังชีพผูปวย
เอดส โดยขอใหรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 1. ท่ีพักอาศัย ( )  เปนของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชำรุดทรุดโทรม ( ) ชำรุดทรุดโทรมบางสวน    
( )  ม่ันคงถาวร    ( )  เปนของ...............................................เก่ียวของเปน.................................................... 
  2 . ท่ีพักอาศัยอยูหางจากบานหลังท่ีใกลท่ีสุดเปนระทาง...........................สามารถเดินทางได 
( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยูหางจากชุมชน/หมูบานเปน
ระยะทาง...................................สามารถเดนิทางได ( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  เนื่องจาก.............................................. 
อยูหางจากหนวยบริการของรัฐท่ีใกลท่ีสุดเปนระยะทาง................สามารถเดินทางได  ( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  
เนื่องจาก  ................................................................................................... 
  3. การพักอาศัย ( )  อยูเพียงลำพัง  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 
( )  พักอาศัยกับ ...............................................รวม ................คน เปนผูสามารถประกอบอาชีพไดจำนวน...............คน  
มีรายไดรวม...........................บาท/เดือน   ผูท่ีไมสามารถประกอบอาชีพไดเนื่องจาก
........................................................................................................................................................................................ 
   4. รายได – รายจาย  มีรายไดรวม..................บาท/เดือน  แหลงท่ีมาของรายได.............................. 
นำไปใชจายเปนคา.......................................................................................................................................................... 
บุคคลท่ีสามารถติดตอได........................................................................................สถานท่ีติดตอเลขท่ี.......................... 
ถนน....................................ตรอก/ซอย...................................หมูท่ี.................ตำบล..................................................... 
อำเภอ........................................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย............................................. 
โทรศัพท.....................................โทรสาร.........................................เก่ียวของเปน...........................................  

  ขาพเจาขอรับรองวาถอยคำท่ีใหขางตนเปนความจริงทุกประการ  

    
                      ................................................  ผูใหถอยคำ 

                                             (................................................) 
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หนังสือแสดงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห 

                                                   เขียนท่ี..........................................................    

 

       วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

   เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล...................................... 

   ตามท่ีมีการอนุมัติใหขาพเจา.................................................................เปนผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหเงิน

สงเคราะหเพ่ือการยังชีพ.......................................................ลำดับท่ี...................น้ัน 

  ขาพเจาขอแจงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห  ดังน้ี 

             ( ) เปนเงินสด 

                        ( ) โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร................................................................สาขา....................................................... 

       เลขท่ีบัญชี......................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนงัสือมอบอํานาจ 

 

                                                   เขียนท่ี..........................................................    

   วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบล...................................... 

                    ขาพเจา..................................................ขอมอบอำนาจให...........................................เลขประจำตัว
ประชาชน......................................... อยูบานเลขท่ี.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมูท่ี.......... 
ตำบล………………..  อำเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย…………… โทรศัพท........................        
โทรสาร......................... เก่ียวพันเปน..................................เปนผูมีอำนาจกระทำการแทนขาพเจาในกิจการใดกิจการ
หนึ่งดังตอไปนี้  และใหถือเสมือนวาขาพเจาเปนผูกระทำเองทุกประการ 

( ) แจงความประสงคขอรับการสงเคราะหเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูปวยเอดส 
( ) แจงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห 

            โดยใหจายใหแก....................................................................................... 
( ) เปนเงินสด 
( ) โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

      เลขท่ีบัญชี......................................................................................... 
( ) แจงยืนยันความประสงคจะขอรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพตอไป 

 
ลงชื่อ............................................................ผูมอบอำนาจ 

                                               (...........................................................) 
 

ลงชื่อ............................................................ผูรับมอบอำนาจ 

     (...........................................................) 
 

                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

                                              (...........................................................)     
 
                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

     (...........................................................) 
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1. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

2. การรับชําระภาษีบํารุงทองที่

3. การรับชําระภาษีปาย

4. การขอยืมวัสดุครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบล

5. การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

6. การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา

7. การจดทะเบียนพาณิชย(ยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ)

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา

คูมือสําหรับประชาชน

กองคลัง
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งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง

ปลูกสรางอยางอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ

วิธีการชําระภาษี

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีที่เจาของทรัพยสินชําระ

ภาษีเกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได ภายใน 15 วัน 

นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่

เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมได

ในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

คูมือสําหรับประชาชน
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11. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง 

เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ น.ส.ณิชาภัทร  กวานปดชา)

(เดือนกันยายน)

๒. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

(ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)และ กองคลัง 

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ น.ส.ณิชาภัทร  กวานปดชา)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) (เดือนมกราคม-เมษายน)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษ (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนกุมภาพันธ-กันยายน)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)
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     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนมีนาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) กองคลัง 

ภายในกําหนดเวลา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ น.ส.ณิชาภัทร  กวานปดชา)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนกุมภาพันธ)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนมีนาคม-พฤษภาคม)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๘ (ข)

๒.ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

     ครั้งที่ ๓  เดือน กรกฎาคม

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ  
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การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีบํารุงทองที่

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล

ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ 

ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑ

ลดหยอนผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ คือ ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุง

ทองที่สําหรับปนั้น

วิธีการ

1.  ตีราคาปานกลางของที่ดินทุกรอบระยะเวลา  4 ป

2.  เจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเดือนมกราคม

3.  คํานวณภาษีและแจงการประเมินภายในเดือนมีนาคม

4.  ผูมีหนาที่ชําระภาษีภายในเดือนเมษายน

5.  เก็บหลักฐานเอกสาร  ( 1   นาท)ี

6.  รับชําระภาษี  ( 1  นาท)ี

7.  ออกใบเสร็จรับเงิน  ( 1  นาท)ี

8.  ตรวจสอบภาษีที่ตองชําระตาม ภบท.5  ( 2  นาท)ี

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง 

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

คูมือสําหรับประชาชน
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๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.บ.ท.๕)และ กองคลัง 

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-เมษายน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๕)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-เมษายน)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนมกราคม-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนพฤษภาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5) กองคลัง 

ภายในกําหนดเวลา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ  
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(ภบท.5) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนเมษายน-พฤษภาคม)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

     - ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะๆ

(เดือนกันยายน)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๑ (๑)

๒.ยื่นแบบ ภบท.5 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. โฉนด , นส.3 จํานวน 1 ฉบับ

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 -43-

งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีปาย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ 

ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น เพื่อหา

รายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแต  

ไดรับแจงการประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา

 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอ

จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว  เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

คูมือสําหรับประชาชน
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ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง 

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)

 (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑.กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม

   - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง กองคลัง 

 (เดือนมกราคม-มีนาคม) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการ

ประเมิน (ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนเมษายน)

๒.กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม

   - รับ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง

(เดือนเมษายน-เดือนธันวาคม)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน

(ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนธันวาคม)

๓.การชําระภาษี

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-มีนาคม)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม  
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๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(แบบ ภ.ป.๔)(เดือนกุมภาพันธ-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕)

(เดือนมีนาคม-กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

หมายเหตุ

กรณีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบประเมิน

การชําระคาภาษีและการอุทธรณใหปฏิบัติ

ระหวางเดือนเมษายน-เดือนธันวาคม

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) กองคลัง 

ภายในกําหนดเวลา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

     ( เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(เดือนมีนาคม)

   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา

     ครั้งที่ ๑  เดือน เมษายน

     ครั้งที่ ๒  เดือน พฤษภาคม

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนเมษายน-กรกฎาคม)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕ 

(เดือนเมษายน-กันยายน)

๒.ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แลวแตไมยอมชําระภาษีกําหนดเวลา

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม  
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   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

(เดือนตุลาคมเปนตนไป)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การขอยืมวัสดุครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบล

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1.   ประชาชนยื่นคํารอง สํานักงานปลัด  

2.   จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑพรอมจัดทําบันทึก 

3.   ปลัด อบต. ลงความเห็น 

4.   นายก อบต. หรือผูรับมอบอํานาจ อนุมัติ  

5.   จนท.กํากับดูแลการขนยาย

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

2. จนท.ตรวจสอบ
วัสดุครุภัณฑพรอม
จัดทําบันทึก
     กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑๗  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

๓. ปลัด อบต.
 ลงความเห็น

 กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

๔. นายก อบต. หรือ
ผูรับมอบอํานาจ อนุมัต
ิ กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

๕. จนท.กํากับดูแล
การขนยาย
 กองคลัง

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๒๕  นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

คูมือสําหรับประชาชน

1. ประชาชนยื่นคํารองตอกองคลัง
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คาธรรมเนียม

คาบํารุงรักษาเตน หลังละ ๕๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
ใบยืมพัสดุ / ครุภัณฑ 

เขียนท่ี………………………………………..                                  
          

วันท่ี…………..เดือน………………………………….พ.ศ………………   

 ขาพเจา………………………………………………………………….อาย…ุ………………..ป  ตำแหนง/อาชีพ……………………………………….                                                 
อยูบานเลขท่ี……………หมูท่ี…………ตำบล………………………..อำเภอ………………………………..จังหวัด…………………………………………           
หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดสะดวก (ท่ีทำงาน , มือถือ)……………………………………………………………………………………….                                                             
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครภุัณฑขององคการบรหิารสวนตำบลนาคำ   เพ่ือ………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….                                                                                                                
ในระหวางวันท่ี………เดือน………………………………พ.ศ………………….ถึงวันท่ี………เดือน………………………………พ.ศ…………………. 
รายการดังน้ี 
 1……………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2……………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3……………………………………………………………………………………………………………………….. 
 4……………………………………………………………………………………………………………………….. 

  
      (ลงช่ือ)……………………………………….ผูยืม  
             (………………………………………..) 
 
       (ลงช่ือ)……………………………………….หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
                  (………………………………………..) 
 

  

                 (ลงช่ือ) ……………………………………….    (ลงช่ือ) ……………………………………….                                                                
(………………………………………..)            (………………………………………..) 

      ปลัดองคการบริหารสวนตำบล..........................  นายองคการบริหารสวนตำบล......................          
                                 

 ตามรายการท่ียมืน้ี ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากชำรุด เสียหาย ทำใหพัสดุ/ครุภัณฑดังกลาวไมอยูในสภาพท่ียืมไปหรือ  
พัสดุ/ครุภัณฑดังกลาวสูญหายไป ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น                     
ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภณัฑภายในวันท่ี…………..เดือน………………………………….พ.ศ………………เวลา 08.30 – 16.30 น.  
วันเวลาราชการ 
 
 ไดรับของแลวเมื่อวันท่ี…………..เดอืน………………………………….พ.ศ………………  
 
      (ลงช่ือ) ……………………………………….  ผูรับของ 
              (………………………………………..) 
 
 ไดรับของคืนแลวเมื่อวันท่ี…………..เดือน………………………………….พ.ศ………………  
 
      (ลงช่ือ) ……………………………………….  ผูรับคืน 
               (………………………………………..) 
 

 

เรียน  นายกฯ 
 -   เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ / ครภุัณฑ   
                   ตามรายการ   ดังกลาวขางตน 
 
                   ………………………….. 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
............../ ................/................ 
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งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน  30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ   (มาตรา 11)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว

ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไม

สมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ

อํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. กองคลัง

    และยื่นคําขอตอเจาหนาที่/นายทะเบียน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

   (ระยะเวลาไมเกิน 30  นาที)

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม  กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ กองคลัง

    /จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    สําเนาเอกสาร  (ระยะเวลาไมเกิน ๑5  นาที)

คูมือสําหรับประชาชน
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๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ กองคลัง

   ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    (ระยะเวลาไมเกิน 10 นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  60  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

1.  คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2.  บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

3.  สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

4.  หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยาน

ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5.  สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 

หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7.  หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

8.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

9.  สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ

ใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน 

แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง )

10.  หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทําบันทึก

ถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได (ฉบับจริง 1 ฉบับ)

 เอกสารเพิ่มเติม ( ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี )

คาธรรมเนียม

กรณีจดทะเบียนพาณิชยใหม จํานวน  ๕๐  บาท

ใกรณีออกใบแทนทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

กองคลัง อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  

 

 

 

 

 



-53- 

-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499

 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอ

จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ    (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 

โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน  30  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูล กองคลัง

    เขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    สําเนาเอกสาร (ระยะเวลาไมเกิน ๑5  นาที)

๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน กองคลัง

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ (ระยะเวลาไมเกิน 10 นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

คูมือสําหรับประชาชน
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ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  60  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

1.  คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2.  บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

3.  สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

4.  (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม 

และใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

5.  สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 

หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

6.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7.  หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

8.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

9.  ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

คาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม ครั้งละ จํานวน  2๐  บาท

คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) จํานวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

กองคลัง อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน 

ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอ

จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ(มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน 

ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ

พาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่

ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 

โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน  30  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

คูมือสําหรับประชาชน
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๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูล กองคลัง

    เขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    สําเนาเอกสาร (ระยะเวลาไมเกิน ๑5  นาที)

๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน กองคลัง

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ (ระยะเวลาไมเกิน 10 นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  60  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

1.  คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2.  บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคําขอแทน พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

3.  ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

4.  สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ยื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

 (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5.  สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

 (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6.  หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

คาธรรมเนียม

คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) จํานวน  2๐  บาท

คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) จํานวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

กองคลัง อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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1. การรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะหมูบาน

คูมือสําหรับประชาชน

กองชาง
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งานที่ใหบริการ การรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะหมูบาน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะหมูบาน

1.  รับแจงไฟฟาขัดของและสํารวจความเสียหาย (1 วัน)

2.  เตรียมวัสดุอุปกรณการซอม (1 วัน)                                  

3.  ซอมแซมไฟฟาที่ขัดของ (1 วัน)

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1 วัน)

2.  เจาหนาที่เตรียมวัสดุอุปกรณการซอม กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1 วัน)

๓. นายก อบต.หรือผูรับมอบอํานาจอนุมัติ กองชาง

/เจาหนาที่ดําเนินการซอมแซมไฟฟาที่ขัดของ/เสียหาย

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น 3 วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   (ฉบับจริง 1 ฉบับ)

2. สําเนาทะเบียนบาน   (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com

คูมือสําหรับประชาชน

1. ประชาชนยื่นเอกสาร ตอกองชาง/

    เจาหนาที่สํารวจความเสียหาย
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 

 

แบบฟอรมแจงซอมแซมระบบไฟฟาสาธารณะหมูบาน 
 

วันที่...........เดือน...................................พ.ศ. .................. 

 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล.................. 

 ดวยหมูบาน..................................................หมูท่ี.............. ซึ่งอยูในความรับผดิชอบขององคการบริหารสวนตำบล
......................................อำเภอ.........................................จังหวัด............................................................. ซึ่งขณะน้ีประสบปญหา 
ระบบไฟฟาสาธารณะชำรุด จำนวน....................จดุ       
 จุดท่ี ๑ บริเวณ............................................................................................................................................................................ 
 จุดท่ี ๒ บริเวณ............................................................................................................................................................................ 
 จุดท่ี ๓ บริเวณ............................................................................................................................................................................ 
สาเหตุเน่ืองจาก
........................................................................................................................................................................................... 
ชำรุดตั้งแตวันท่ี.............เดือน........................................พ.ศ. ........................... 

 ดังน้ัน เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนใหกับราษฎรภายในหมูบาน  จึงใครขอความอนุเคราะหทาน ไดโปรดพิจารณาสั่งการให
เจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของดำเนินการซอมแซมแกไขใหดดีังเดมิ จักเปนพระคณุยิ่ง 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการ ตอไป 

ขอแสดงความนับถือ    
   

      (.....................................................................) 

 
ความเห็น ผูอำนวยการกองชาง............................................................................................     
          

                      (.......................................................) 
                     ผูอำนวยการกองชาง 

ความเห็นของปลัด อบต.........................................................................................................    
      
     
                      (.......................................................) 
         ปลัดองคการบริหารสวนตำบล.................. 

คำสั่ง นายกองคการบรหิารสวนตำบล.....................................................................................    
             
             
                                 (.......................................................) 
                  นายกองคการบริหารสวนตำบล............... 
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1. การรับสมัครนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด

องคการบริหารสวนตําบลนาคํา

คูมือสําหรับประชาชน

สวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม
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งานที่ใหบริการ การรับสมัครนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาคํา

หนวยงานที่รับผิดชอบ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนมุย-หนองแฝก และศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองมวง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนมุย-หนองแฝก เดือนเมษายน-เดือนพฤษภาคม ของทุกป

2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองมวง (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1.  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเขาศึกษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุ

ยางเขาปที่ 5(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน

โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด

องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวา

จํานวนที่กําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการได  ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด

2.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศ

รายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น

และสถานศึกษา พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็ก

จะเขาเรียน 1 ป

3.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

1.  ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

เขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่

ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด (1 วัน) 

2.  การพิจารณารับเด็กเขาเรียน (7 วัน) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

คูมือสําหรับประชาชน

 
 
 
 
 
 
       



 

 -71-

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวม 8 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1.  สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

2.  ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

3.  ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

4.  รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานศึกษากําหนด (ฉบับจริง 3 ฉบับ) 

เอกสารยืนยันตัวตน

5.  กรณีไมมีสูติบัตร เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน (1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให

ในลักษณะเดียวกัน (2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึกแจงประวัติบุคคล

ตามแบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด )

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 

แบบฟอรมใบสมัครเด็กเล็ก 
 

เขียนท่ี............................................................... 
วันท่ี................เดือน...............................พ.ศ............... 

 

สมัครเขาเรียนใน        ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก…………………………………..………………….  ระดับชัน้............................. 
 
ขอมูลเด็ก 
1.ชื่อ -  สกุล...............................................................เชื้อชาต.ิ.............สัญชาติ..............ศาสนา................ 
2.เกิดวันท่ี.............เดอืน..............................พ.ศ.................อายุ.................ป..............เดือน.................. 
3.ท่ีอยูตามสำเนาทะเบียนบาน   บานเลขท่ี..................ถนน......................ตำบล......................... 
อำเภอ..........................................จังหวัด........................... 
4.ท่ีอยูปจจุบัน       บานเลขท่ี...............ถนน...............................ตำบล............................อำเภอ................................
จังหวัด...........................โทรศัพท..................................... 
5.บิดาชื่อ..............................................................อาชีพ.........................รายไดตอเดือน........................... 
   มารดาชื่อ..........................................................อาชีพ..........................รายไดตอเดือน........................... 
6.มีพ่ีนองรวมบิดา มารดาเดียวกัน   จำนวน................คน    เปนบุตรลำดับท่ี....................................... 
ขอมูลบิดา – มารดา   หรือผูอุปการะ 
1.ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 
 1.1   (       )   บิดา (       )  มารดา               (        )   ท้ังบิดา – มารดา   รวมกัน 
 1.2   (       )   ญาติ ( โปรดระบุความสัมพันธกับเด็ก )……………….. 
 1.3   (       )   อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ )……………………………… 
2.ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ  1.  มีรายไดในครอบครัวตอเดือน..................................................บาท 
3.ผูนำเด็กมาสมัครในวันนี้ชื่อ................................................................เก่ียวของเปน....................... 
คำรับรอง 
1.   ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครของ  องคการบริหารสวนตำบล...............  เขาใจแลว  เด็กท่ีนำมา
สมัครมีคุณสมบัติถูกตองตามประกาศ   และหลักฐานท่ีนำมาสมัครในวันนี้เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง 
2.   ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการท่ีจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหาร
สวนตำบล..................... 
3.   ขาพเจายินดีท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบ  ขอกำหนดขององคการบริหารสวนตำบล.................  และยินดีท่ีจะปฏิบัติ
ตามคำแนะนำเก่ียวกับการพัฒนาความพรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวนตำบล.........................
กำหนด 
 
 
         ลงชื่อ.............................................ผูนำเด็กมาสมัคร 
                   (..........................................................)        

       

       
 

 



 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร
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