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คำนำ 

 

       พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม

มาตรา 7 ไดกำหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือ

สำหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ  ข้ันตอน 

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับ     

คำขอ...” โดยมีเปาหมาย เพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผย

ข้ันตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

        องคการบริหารสวนตำบลนาคำ จึงไดจัดทำ “คูมือสำหรับประชาชน” ข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ

และประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป 
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การจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตำบลนาคำ อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

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

1.ท่ีมา 

       เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบกิจการของ

ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต

ดำเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกำหนดระยะเวลา เอกสาร 

และหลักฐานท่ีจำเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการ

สรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน

เวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงได

ใชอำนาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  

(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่อง

เรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งท่ี 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557 ได

พิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนำราง

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวาย

แดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี  16  มกราคม  2558 และมี

การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต        

ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) 

ในการยื่นคำขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาต

จะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ และจะกำหนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคำขอดวยตนเองก็ได 

        มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกำหนดใหยื่น

คำขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาท่ีคัดสำเนาให 

โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสำหรับประชาชนดวย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ข้ันตอน และระยะเวลาท่ีกำหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรให

เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 
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       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอยแปดสิบ

วันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดำเนินการ 
       2.2 เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ
ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกำหนดให
ผูรับบริการตองยื่นคำขอกอนดำเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึน
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจาก
หนวยงานภาครัฐ 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรปูแบบใหม 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการ
สำคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด
ความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ีชัดเจน ใน
การติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจำเปน
อยางไร เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดให
ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคู มือสำหรับประชาชน    การจัดทำคู มือสำหรับประชาชนมี
วัตถุประสงคดังนี้.- 
  1) เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลท่ีชัดเจน 
เก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคำขอ สถานท่ีใหบริการ 
  2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
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           4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
           หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน
ตองมายื่นขออนุญาตกอนดำเนินการใด มีการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน และนำไปใชในการใหบริการประชาชน 
5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
  -ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 
    -ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑท่ีวางไว เพ่ือนำมาปรับปรุงการ

ใหบริการ 
  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 

      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตำบลนาคำ อำเภอวานรนิวาส 

 จังหวัดสกลนคร 
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คูมือสำหรับประชาชน 

สำนักงานปลัด 

     

1. การขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

2. การรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 

3. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4. การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียผูสูงอายุ   

5. การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียผูพิการ  

6. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  
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งานที่ใหบริการ การขอรับบริการขอมูลขาวสาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลนาคํา อําเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร

ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพื่อยื่นตอเจาหนาที่

ขั้นตอนที่ 2  

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนําคนหาให

มีขอมูลในศูนย        ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลที่รับผิดชอบขอมูล และพาไปพบเจาหนาที่

ดวยตนเอง

2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายใน อบต. ก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอ เจาหนาที่จะแนะนําใหไปที่

หนวยงานที่เกี่ยวของ

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 042-981266

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับบุคคล                        งานสํานักปลัด                       เปนผูตอบ

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ                    งานพัสดุ                              เปนผูตอบ

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป                เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูล       เปนผูตอบ

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร 042-704670  (บริการขอมูลที่มีจํานวนไมมาก)

ขั้นตอนที่ 3   ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตอง

                  ใหติดตอเจาหนาที ่                  

                     3.1  นับจํานวนหนาเอกสารที่ตองการสําเนา

                     3.2  ชําระคาธรรมเนียม

                     3.3  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร

                     3.4  นําเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร

ขั้นตอนที่ 4   ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ

คูมือสําหรับประชาชน
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ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนเขียนคํารอง สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบพิจารณา สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

๓. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบมีมติ สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  15 นาที  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูขอรับบริการขอมูลขาวสารตองรับรองสําเนาและลงวันที่ )

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

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

คำขอขอมูลขาวสาร 
 

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

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

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

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

      ขาพเจา.................................................... ตำแหนง/อาชีพ ...................................................... 
อยูบานเลขท่ี .................. ตำบล ................................. อำเภอ .......................... จังหวดั ............................ 
โทรศัพท ........................................มีความประสงคขอขอมูลขาวสาร ดังตอไปนี้ 
      1.  ........................................................................................................................................... 
      2.  ........................................................................................................................................... 
      3.  ........................................................................................................................................... 
      4.  ........................................................................................................................................... 

     จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................ ผูขอ 
(..............................................) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    สำหรับเจาหนาท่ี 
    รับท่ี................................... 
    วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 
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แบบคำขอขอมูลขาวสาร 

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

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

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................................อายุ................ป 
อาชีพ................................................................ สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา.................................................................................... 
อยูบานเลขท่ี.......................... หมูท่ี.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ตำบล/แขวง.................................................. อำเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสารตามพระราชบัญญตัิขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย       ขอตรวจด ู     ขอคัดสำเนา    ขอคัดสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตอง 
ในเรื่องตอไปน้ี 
  ๑. .................................................................................................................................................................... 
  ๒. .................................................................................................................................................................... 
  ๓. .................................................................................................................................................................... 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี).................................................................................................................................................................... 

    ลงช่ือ......................................................ผูยื่นคำขอ 

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

คำส่ัง 

          อนุญาต     
          ไมอาจดำเนินการได   เน่ืองจาก 

   
    มีคาธรรมเนียม จำนวน...............บาท 
    ไมมีคาธรรมเนียม 

       คำขอไมชัดเจน        ไมมีขอมูล 
          ไมอนุญาต   เน่ืองจาก 
       ขอจำนวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
       เปดเผยไมไดตามมาตรา๑๕  เน่ืองจาก........................................................................................................................ 
          หากทานไมเห็นดวยกับคำส่ังน้ี ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต 
วันท่ีทราบคำส่ังน้ี           
                                                                                                            ..................................................... 
                                                                                                                      (......................................................) 
                                 ตำแหนง................................................................. 

  ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว   เม่ือวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................  

                                                                                                                .....................................................ผูยื่นคำขอ 
                                                                                                               (......................................................) 
  กำลังดำเนินการตามคำขอท่ี.............../............โปรดติดตอใหมภายในวันท่ี.......... เดือน.........................พ.ศ.......  
 
                                                            ..................................................... 
                                                                                                                      (......................................................) 
                                 ตำแหนง................................................................. 

เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
๑. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทาน้ัน มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 
๒. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหน่ึงขอมูลขาวสาร 
๓. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในกรณท่ีีมีการขอขอมูลขาวสารน้ันๆ ซ้ำ หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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งานที่ใหบริการ การรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข

1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/รองทุกข

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน

3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน

4. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชน
เขียนคํารอง
แจงเหต/ุรองทุกข
 สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒๐  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด

    บรรเทาความเดือดรอน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  วัน)

๓. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

๔. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวรัตติยา  พลงาม)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๗  วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูรองเรียนจะตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช (แลวแตกรณีที่เกิดขึ้น)

คูมือสําหรับประชาชน
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คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

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

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

เรื่อง     รองเรียน................................................................................ 

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

       ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล ............................................................. 
อยูบานเลขท่ี .................................. หมูท่ี ................. ถนน ....................................................................... 
ตำบล / แขวง .................................... อำเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ................................. 
รหัสไปรษณีย .................................................โทรศัพท ........................................................................... 

ขอรองเรียนรองทุกขตอนายกองคการบริหารสวนตำบลนาคำ  กรณี
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี้ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
  ขาพเจาขอความอนุเคราะหใหองคการบริหารสวนตำบลนาคำดำเนินการ........................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

      พรอมนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ........................................ 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จำนวน ..........................แผน 
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหใหเรื่องดังกลาว 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) ....................................... ผูรองเรียน 
(..........................................) 
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งานที่ใหบริการ การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการรับคํารองขอความชวยเหลือผูประสบภัย

1.  ประชาชนแจง/ยื่นคํารองสํานักงานปลัด 

2.  ปลัด อบต.  ลงความเห็น  

3.  นายก อบต.อนุมัต ิ

4.  สํารวจตรวจสอบความเสียหาย

5.  สรุปรายงาน ปลัด/นายก  

6.  อนุมัติเงินชวยเหลือ  

หมายเหตุ   เปนการปฏิบัติราชการความเรงดวนอันดับ 1 ดําเนินการในทันท ี

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ประชาชนแจง/ยื่นคํารอง สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

2. ปลัด อบต.  ลงความเห็น     สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

๓. นายก อบต. อนุมัติ  พรอมกับแจงหนวยงาน
 สํานักงานปลัด

ที่เกี่ยวของเพื่อทราบ/บรรเทาภัยเบื้องตน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที)

๔. สํารวจตรวจสอบความเสียหาย สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๒๐  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

๕. สรุปรายงาน ปลัด/นายก สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

๖. อนุมัติเงินชวยเหลือ สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นายประจักษ  โคตรขํา)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๔๐  นาที

คูมือสําหรับประชาชน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช (แลวแตกรณีที่เกิดขึ้น)

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

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

คำรองขอรับการชวยเหลือสำหรับผูประสบภัย 
 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลนาคำ 

  ดวยขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)............................................นามสกุล..................................อายุ.........ป 
อยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี..........ซอย....................................................ถนน............................................................
ตำบล...................................................อำเภอ................................................จังหวัด..........................................
โทรศัพท............................................................ 
   ไดรับความเดือดรอน เนื่องจากประสบ    วาตภัย    อุทกภัย    อ่ืนๆ ระบุ........................ 
เม่ือวันท่ี...........เดือน.........................................พ.ศ..............เวลา............................น.มีผูบาดเจ็บ............................คน  
เสียชีวิต.................................คน ท่ีอยูอาศัยไดรับความเสียหาย       ท้ังหลัง       บางสวน          
คาเสียหาย……………………………………บาท ทรัพยสินอ่ืน ๆ เสียหาย ไดแก 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
คิดเปนเงิน……………………บาท  รวมคาเสียหาย…………………………บาท  

จึงขอรับการชวยเหลือจากทางราชการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) ....................................... ผูประสบภัย 
(..........................................) 

 
 

                          ขอรับรองวาขอความดังกลาวเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 
     ลงชื่อ...............................................กำนัน/ผูใหญบาน 
            (.............................................) 
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งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยผูสูงอายุ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2552 

กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติ

ครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา     

ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

         1. มีสัญชาติไทย

         2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

         3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น

         4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

        ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะห

เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ

จากผูมีสิทธิ

วิธีการ

          1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจ

ใหผูอื่นดําเนินการได

          2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปน

ผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

คูมือสําหรับประชาชน
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          3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ     สํานักงานปลัด

    และตรวจสอบคุณสมบัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที)

๓. ขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑๐  นาที / ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

เอกสาร/หลักฐาน ผูสูงอายุ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

กรณีผูสูงอายุไมสามารถมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนดวยตนเองได ใหมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษร

ใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยตองยื่นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม ดังนี้

1. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

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

1. ผูสูงอายุมาแสดงตนตอเจาหนาที่
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
                                                                                   ทะเบยีนเลขท่ี......................../......... 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ประจำปงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

ขอมูลผูสูงอายุ 

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

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

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ........................................................นามสกุล....................................................... 
เกิดวันท่ี....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ป  สญัชาติ             มีช่ืออยูในสำเนา 
ทะเบียนบานเลขท่ี......................หมูท่ี/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 
ตำบล/แขวง                                        อำเภอ/เขต                                     จังหวัด                                    . 
รหัสไปรษณีย               โทรศัพท.......................................................หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของ 
ผูสูงอายุท่ียื่นคำขอ  ---- 
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หมาย    หยาราง    แยกกันอยู    อ่ืนๆ................................. 
อาชีพ.....................................................................................................รายไดตอเดือน...........................................บาท 
ขอมูลท่ัวไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 

 ไมไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพ   ไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส   ไดรับการสงเคราะหความพิการ 
 ยายภูมลิำเนาเขามาอยูใหม เมื่อวันท่ี......................................................................................................โดยยายมาจาก  
(ระบุท่ีอยูเดมิ.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังตอไปน้ี (เลือก  1 วิธี) 
  รับเงินสดดวยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
  โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ   โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
พรอมแนบเอกสาร ดังนี ้

  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย    สำเนาทะเบียนบาน 
  สำเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
  หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 

 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน  ไมไดเปนผูรบับำนาญหรือสวัสดิการเปนรายเดอืนจากหนวยงานของ

รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

         (ลงช่ือ)............................................................    (ลงช่ือ)..........................................................               
             (..................................................................)          (..........................................................)                  
                 ผูยื่นคำขอ/ผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอ                 เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 
 

เฉพาะกรณีผูสูงอายุมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมาย่ืนคำขอลงทะเบียนแทน 

ผูยื่นคำขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอำนาจ เก่ียวของเปน.....................................................................กับผูสูงอายุที่ขอ

ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผูรับมอบอำนาจ)  .................................................................................................เลขประจำตัว

ประชาชนผูรับมอบอำนาจ 
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ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

          ไดตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

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

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

----   

  เปนผูมีคณุสมบัติครบถวน   

  เปนผูท่ีขาดคณุสมบัติ เน่ืองจาก 

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

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

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

เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล........................ 

        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิดตรวจสอบแลว  
มีความเห็นดังน้ี 
  สมควรรับลงทะเบียน    ไมสมควรรับลงทะเบียน 

 

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

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

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

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

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

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

คำสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไมรับลงทะเบียน    อ่ืนๆ................................................................................................... 

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

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

นายกองคการบริหารสวนตำบล...................................... 

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

(ตัดตามรอยเสนประ ใหผูสูงอายุท่ียื่นคำขอลงทะเบียนเก็บไว                                                                                  .                                                                                                                                          

ผูสูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บานเลขท่ี........................หมูท่ี..................... 

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

  การลงทะเบียนครั้งน้ี เพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประจำปงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูสูงอายุตั้งแตเดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบข้ันบันได  ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  กรณี

ผูสูงอายุยายภูมิลำเนาท่ีไปอยูท่ีอ่ืน (ตั้งแตวันท่ี 1 ธันวาคม ............. ถึงวันท่ี  30  พฤศจิกายน ..............) จะตองไปลงทะเบียนยื่นคำขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ณ  ท่ีองคการบริหารสวนตำบลแหงใหมภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ท้ังน้ีเพ่ือเปนการรักษาสิทธิใหตอเน่ือง                                            

                                      (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 
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งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยผูพิการ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

          ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ  ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

                 1. มีสัญชาติไทย

                 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

                 3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

                 4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการ

โดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ 

ผูอนุบาล แลวแตกรณี

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ

         1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายใน

ระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

         2. กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปน

ผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

         3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

คูมือสําหรับประชาชน

 
 
 
 
 
 
 



 
 -21-

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ     สํานักงานปลัด

    และตรวจสอบคุณสมบัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที)

๓. ขึ้นทะเบียนคนพิการ สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑๐  นาที / ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

เอกสาร/หลักฐาน ผูพิการ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

๔. สมุดคนพิการหรือใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ

กรณีผูพิการไมสามารถมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนดวยตนเองได ใหมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษร

ใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยตองยื่นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม ดังนี้

1. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

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

1. ผูพิการมาแสดงตนตอเจาหนาที่
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
ทะเบียนเลขท่ี................../................ 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

 

ขอมูลคนพิการ 

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

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

คำนำหนานาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อ่ืน  ๆ(ระบุ)......................... 
ช่ือ............................................................นามสกุล.................................................................... 
เกิดวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ป สัญชาติ........................ มีช่ืออยูในสำเนาทะเบียน
บานเลขท่ี...............หมูท่ี.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตำบล…………………………อำเภอ………………..
จังหวัด………………………………..รหสัไปรษณีย.............โทรศัพท....................  
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผูพิการท่ียื่นคำขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปญญา                             
   ความพิการทางการไดยินหรือสือ่ความหมาย        ความพิการทางการเรยีนรู      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางรางกาย         
ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซ้ำซอน      ไมระบุความพิการ 
สถานภาพ    โสด       สมรส      หมาย      หยาราง      แยกกันอยู      อ่ืน ๆ........... 
บุคคลอางอิงท่ีสามารถติดตอได .............................................................................โทรศัพท.................................................................. 
ขอมูลท่ัวไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    

  ยังไมเคยไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพ    เคยไดรบั(ยายภมูลิำเนา)เขามาอยูใหม เมื่อ............................  ไดรับการสงเคราะห
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ      ไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส   อ่ืน  ๆ(ระบุ)........ 
 ไมสามารถใชชีวิตประจำวันดวยตนเอง     มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ   ไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได 
 มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายไดตอเดือน(ระบุ)................................บาท 
มีความประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการ ประจำปงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังตอไปน้ี (เลอืก 1 วิธี)  

  รับเงินสดดวยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมิสิทธิ 
  โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมสีิทธิ   โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรบัมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ช่ือบัญชี...........................................................เลขท่ีบัญชี    ……………………………………………………………… 
พรอมแนบเอกสารดังนี้ 

  สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ หรือสำเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย     สำเนาทะเบียนบาน  
  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีูขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงคขอรับเงินผานธนาคาร) 
  หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ (ในกรณียื่นคำขอฯแทน) 

 ขาพเจา ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคณุสมบัติครบถวน ไมไดเปนผูรับบำนาญหรือสวัสดิการเปนรายเดือนจาก 
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

             (ลงช่ือ)........................................................              (ลงช่ือ)........................................................ 
                    (........................................................)                      (.......................................................) 
                    ผูยื่นคำขอ/ผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอ                            เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

หมายเหต ุ ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก   และทำเครื่องหมาย √  ในชอง � หนาขอความท่ีตองการ 
 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมาย่ืนคำขอลงทะเบียนแทน : ผูยื่นคำขอฯ แทนตามหนังสือมอบอำนาจ เก่ียวของกับคน

พิการท่ีขอข้ึนทะเบียน โดยเปน  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พ่ีนอง   ผูดูแลคนพิการ   อ่ืน  ๆ ..........................ลงทะเบียน

ช่ือ – สกุล (ผูรับมอบอำนาจ).....................................................................................เลขประจำตัวประชาชนผูรับมอบอำนาจ 

---- ท่ีอยู..............................................................โทรศัพท.......................................... 
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ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

 ไดตรวจสอบคณุสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

---- แลว 

  เปนผูมีคณุสมบัติครบถวน     เปนผูท่ีขาดคณุสมบัต ิ

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

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

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

     เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล........................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิดตรวจสอบ

แลวมีความเห็นดังน้ี 

  สมควรรับลงทะเบียน    ไมสมควรรับลงทะเบียน 

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

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

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

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

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

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

คำสั่ง 

  รับลงทะเบียน     ไมรบัลงทะเบียน     อ่ืน ๆ .................................................................................... 

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

นายกองคการบริหารสวนตำบล............................. 

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

 

(ตัดตามรอยเสนประ ใหผูสูงอายุท่ียื่นคำขอลงทะเบียนเก็บไว                                                                                  .                                                                                                                                          

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

 การลงทะเบียนครั้งน้ี เพ่ือขอรับเงินเบ้ียความพิการ ประจำปงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ  ตั้งแต

เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการยายภูมิลำเนาไปอยูท่ีอ่ืน  (ต้ังแตวันท่ี 

1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะตองไปลงทะเบียนย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ ณ ท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นแหงใหม  ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพ่ือรักษาสิทธิใหตอเน่ืองในการรับเงินเบ้ียความพิการ 

 

 (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 
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งานที่ใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  กําหนดให

ผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่น

ที่ตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

หลักเกณฑ

          ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

          2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

         3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได

ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือผูที่อยูอาศัย           

อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

         1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

         2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ

เดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

         3. กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

สํานักงานปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ     สํานักงานปลัด

    และตรวจสอบคุณสมบัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๕  นาที)

คูมือสําหรับประชาชน

1 ผูปวยเอดสมาแสดงตนตอเจาหนาที่
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๓.ขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส สํานักงานปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ ส.อ.บุญยรัตน  เชาวนวีรกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑๐  นาที / ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

เอกสาร/หลักฐาน ผูสูงอายุ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

เอกสาร/หลักฐาน ผูพิการ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

๔. สมุดคนพิการหรือใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ

เอกสาร/หลักฐาน ผูปวยเอดส

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ

๔. หนังสือรับรองแพทยระบุเปนผูปวยเอดส จํานวน 1 ฉบับ

กรณีผูสูงอาย/ุผูพิการ/ผูปวยเอดส ไมสามารถมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนดวยตนเองได ใหมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษร

ใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอขึ้นทะเบียนแทนได โดยตองยื่นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม ดังนี้

1. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

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

 
ลำดับท่ี............./..............                                วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 
 
เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตำบล................................. 

 ดวย..........................................................เลขประจำตัวประชาชน...................................................... 
เกิดวันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ................ อายุ............... ป มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขท่ี...................
ถนน…...........................ตรอก/ซอย............................. หมูท่ี............ตำบล.................................อำเภอ.........................    
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย...................  ขอแจงความประสงคขอรับเงินสงเคราะห  เพ่ือการยังชีพผูปวย
เอดส โดยขอใหรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 1. ท่ีพักอาศัย ( )  เปนของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชำรุดทรุดโทรม ( ) ชำรุดทรุดโทรมบางสวน    
( )  ม่ันคงถาวร    ( )  เปนของ...............................................เก่ียวของเปน.................................................... 
  2 . ท่ีพักอาศัยอยูหางจากบานหลังท่ีใกลท่ีสุดเปนระทาง...........................สามารถเดินทางได 
( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยูหางจากชุมชน/หมูบานเปน
ระยะทาง...................................สามารถเดนิทางได ( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  เนื่องจาก.............................................. 
อยูหางจากหนวยบริการของรัฐท่ีใกลท่ีสุดเปนระยะทาง................สามารถเดินทางได  ( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  
เนื่องจาก  ................................................................................................... 
  3. การพักอาศัย ( )  อยูเพียงลำพัง  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 
( )  พักอาศัยกับ ...............................................รวม ................คน เปนผูสามารถประกอบอาชีพไดจำนวน...............คน  
มีรายไดรวม...........................บาท/เดือน   ผูท่ีไมสามารถประกอบอาชีพไดเนื่องจาก
........................................................................................................................................................................................ 
   4. รายได – รายจาย  มีรายไดรวม..................บาท/เดือน  แหลงท่ีมาของรายได.............................. 
นำไปใชจายเปนคา.......................................................................................................................................................... 
บุคคลท่ีสามารถติดตอได........................................................................................สถานท่ีติดตอเลขท่ี.......................... 
ถนน....................................ตรอก/ซอย...................................หมูท่ี.................ตำบล..................................................... 
อำเภอ........................................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย............................................. 
โทรศัพท.....................................โทรสาร.........................................เก่ียวของเปน...........................................  

  ขาพเจาขอรับรองวาถอยคำท่ีใหขางตนเปนความจริงทุกประการ  

    
                      ................................................  ผูใหถอยคำ 

                                             (................................................) 
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หนังสือแสดงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห 

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

 

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

   เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล...................................... 

   ตามท่ีมีการอนุมัติใหขาพเจา.................................................................เปนผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหเงิน

สงเคราะหเพ่ือการยังชีพ.......................................................ลำดับท่ี...................น้ัน 

  ขาพเจาขอแจงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห  ดังน้ี 

             ( ) เปนเงินสด 

                        ( ) โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร................................................................สาขา....................................................... 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบล...................................... 

                    ขาพเจา..................................................ขอมอบอำนาจให...........................................เลขประจำตัว
ประชาชน......................................... อยูบานเลขท่ี.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมูท่ี.......... 
ตำบล………………..  อำเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย…………… โทรศัพท........................        
โทรสาร......................... เก่ียวพันเปน..................................เปนผูมีอำนาจกระทำการแทนขาพเจาในกิจการใดกิจการ
หนึ่งดังตอไปนี้  และใหถือเสมือนวาขาพเจาเปนผูกระทำเองทุกประการ 

( ) แจงความประสงคขอรับการสงเคราะหเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูปวยเอดส 
( ) แจงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห 

            โดยใหจายใหแก....................................................................................... 
( ) เปนเงินสด 
( ) โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

      เลขท่ีบัญชี......................................................................................... 
( ) แจงยืนยันความประสงคจะขอรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพตอไป 

 
ลงชื่อ............................................................ผูมอบอำนาจ 

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

ลงชื่อ............................................................ผูรับมอบอำนาจ 

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

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

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

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

2. การรับชําระภาษีบํารุงทองที่

3. การรับชําระภาษีปาย

4. การขอยืมวัสดุครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบล

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

พาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

6. การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา

7. การจดทะเบียนพาณิชย(ยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ)

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา

คูมือสําหรับประชาชน

กองคลัง
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งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง

ปลูกสรางอยางอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ

วิธีการชําระภาษี

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีที่เจาของทรัพยสินชําระ

ภาษีเกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได ภายใน 15 วัน 

นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่

เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมได

ในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

คูมือสําหรับประชาชน
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11. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง 

เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ น.ส.ณิชาภัทร  กวานปดชา)

(เดือนกันยายน)

๒. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

(ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)และ กองคลัง 

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ น.ส.ณิชาภัทร  กวานปดชา)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) (เดือนมกราคม-เมษายน)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษ (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนกุมภาพันธ-กันยายน)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)
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     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนมีนาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) กองคลัง 

ภายในกําหนดเวลา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ น.ส.ณิชาภัทร  กวานปดชา)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนกุมภาพันธ)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนมีนาคม-พฤษภาคม)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๘ (ข)

๒.ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

     ครั้งที่ ๓  เดือน กรกฎาคม

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ  
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การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีบํารุงทองที่

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล

ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ 

ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑ

ลดหยอนผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ คือ ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุง

ทองที่สําหรับปนั้น

วิธีการ

1.  ตีราคาปานกลางของที่ดินทุกรอบระยะเวลา  4 ป

2.  เจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเดือนมกราคม

3.  คํานวณภาษีและแจงการประเมินภายในเดือนมีนาคม

4.  ผูมีหนาที่ชําระภาษีภายในเดือนเมษายน

5.  เก็บหลักฐานเอกสาร  ( 1   นาท)ี

6.  รับชําระภาษี  ( 1  นาท)ี

7.  ออกใบเสร็จรับเงิน  ( 1  นาท)ี

8.  ตรวจสอบภาษีที่ตองชําระตาม ภบท.5  ( 2  นาท)ี

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง 

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

คูมือสําหรับประชาชน
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๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.บ.ท.๕)และ กองคลัง 

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-เมษายน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๕)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-เมษายน)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนมกราคม-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนพฤษภาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5) กองคลัง 

ภายในกําหนดเวลา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ  
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(ภบท.5) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนเมษายน-พฤษภาคม)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

     - ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะๆ

(เดือนกันยายน)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๑ (๑)

๒.ยื่นแบบ ภบท.5 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. โฉนด , นส.3 จํานวน 1 ฉบับ

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีปาย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ 

ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น เพื่อหา

รายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแต  

ไดรับแจงการประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา

 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอ

จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว  เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

คูมือสําหรับประชาชน
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ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง 

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)

 (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑.กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม

   - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง กองคลัง 

 (เดือนมกราคม-มีนาคม) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการ

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

๒.กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม

   - รับ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง

(เดือนเมษายน-เดือนธันวาคม)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน

(ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนธันวาคม)

๓.การชําระภาษี

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-มีนาคม)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม  
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๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(แบบ ภ.ป.๔)(เดือนกุมภาพันธ-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕)

(เดือนมีนาคม-กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

หมายเหตุ

กรณีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบประเมิน

การชําระคาภาษีและการอุทธรณใหปฏิบัติ

ระหวางเดือนเมษายน-เดือนธันวาคม

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) กองคลัง 

ภายในกําหนดเวลา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือน.ส.ณิชาภัทร กวานปดชา)

   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

     ( เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(เดือนมีนาคม)

   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา

     ครั้งที่ ๑  เดือน เมษายน

     ครั้งที่ ๒  เดือน พฤษภาคม

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนเมษายน-กรกฎาคม)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕ 

(เดือนเมษายน-กันยายน)

๒.ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แลวแตไมยอมชําระภาษีกําหนดเวลา

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม  
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   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

(เดือนตุลาคมเปนตนไป)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การขอยืมวัสดุครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบล

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1.   ประชาชนยื่นคํารอง สํานักงานปลัด  

2.   จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑพรอมจัดทําบันทึก 

3.   ปลัด อบต. ลงความเห็น 

4.   นายก อบต. หรือผูรับมอบอํานาจ อนุมัติ  

5.   จนท.กํากับดูแลการขนยาย

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

2. จนท.ตรวจสอบ
วัสดุครุภัณฑพรอม
จัดทําบันทึก
     กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑๗  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

๓. ปลัด อบต.
 ลงความเห็น

 กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

๔. นายก อบต. หรือ
ผูรับมอบอํานาจ อนุมัต
ิ กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวพิชชานันท  อินทรสิทธิ์)

๕. จนท.กํากับดูแล
การขนยาย
 กองคลัง

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๒๕  นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ผูยื่นคํารองตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาและลงวันที่ )

คูมือสําหรับประชาชน

1. ประชาชนยื่นคํารองตอกองคลัง
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คาธรรมเนียม

คาบํารุงรักษาเตน หลังละ ๕๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

สํานักงานปลัด อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
ใบยืมพัสดุ / ครุภัณฑ 

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

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

 ขาพเจา………………………………………………………………….อาย…ุ………………..ป  ตำแหนง/อาชีพ……………………………………….                                                 
อยูบานเลขท่ี……………หมูท่ี…………ตำบล………………………..อำเภอ………………………………..จังหวัด…………………………………………           
หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดสะดวก (ท่ีทำงาน , มือถือ)……………………………………………………………………………………….                                                             
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครภุัณฑขององคการบรหิารสวนตำบลนาคำ   เพ่ือ………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….                                                                                                                
ในระหวางวันท่ี………เดือน………………………………พ.ศ………………….ถึงวันท่ี………เดือน………………………………พ.ศ…………………. 
รายการดังน้ี 
 1……………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2……………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3……………………………………………………………………………………………………………………….. 
 4……………………………………………………………………………………………………………………….. 

  
      (ลงช่ือ)……………………………………….ผูยืม  
             (………………………………………..) 
 
       (ลงช่ือ)……………………………………….หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
                  (………………………………………..) 
 

  

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

      ปลัดองคการบริหารสวนตำบล..........................  นายองคการบริหารสวนตำบล......................          
                                 

 ตามรายการท่ียมืน้ี ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากชำรุด เสียหาย ทำใหพัสดุ/ครุภัณฑดังกลาวไมอยูในสภาพท่ียืมไปหรือ  
พัสดุ/ครุภัณฑดังกลาวสูญหายไป ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น                     
ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภณัฑภายในวันท่ี…………..เดือน………………………………….พ.ศ………………เวลา 08.30 – 16.30 น.  
วันเวลาราชการ 
 
 ไดรับของแลวเมื่อวันท่ี…………..เดอืน………………………………….พ.ศ………………  
 
      (ลงช่ือ) ……………………………………….  ผูรับของ 
              (………………………………………..) 
 
 ไดรับของคืนแลวเมื่อวันท่ี…………..เดือน………………………………….พ.ศ………………  
 
      (ลงช่ือ) ……………………………………….  ผูรับคืน 
               (………………………………………..) 
 

 

เรียน  นายกฯ 
 -   เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ / ครภุัณฑ   
                   ตามรายการ   ดังกลาวขางตน 
 
                   ………………………….. 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
............../ ................/................ 

 



 -51-

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน  30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ   (มาตรา 11)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว

ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไม

สมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ

อํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. กองคลัง

    และยื่นคําขอตอเจาหนาที่/นายทะเบียน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

   (ระยะเวลาไมเกิน 30  นาที)

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม  กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ กองคลัง

    /จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    สําเนาเอกสาร  (ระยะเวลาไมเกิน ๑5  นาที)

คูมือสําหรับประชาชน
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๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ กองคลัง

   ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    (ระยะเวลาไมเกิน 10 นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  60  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

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

2.  บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

3.  สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

4.  หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยาน

ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5.  สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 

หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7.  หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

8.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

9.  สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ

ใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน 

แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง )

10.  หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทําบันทึก

ถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได (ฉบับจริง 1 ฉบับ)

 เอกสารเพิ่มเติม ( ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี )

คาธรรมเนียม

กรณีจดทะเบียนพาณิชยใหม จํานวน  ๕๐  บาท

ใกรณีออกใบแทนทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

กองคลัง อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499

 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอ

จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ    (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 

โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน  30  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูล กองคลัง

    เขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    สําเนาเอกสาร (ระยะเวลาไมเกิน ๑5  นาที)

๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน กองคลัง

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ (ระยะเวลาไมเกิน 10 นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

คูมือสําหรับประชาชน
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ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  60  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

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

2.  บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

3.  สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

4.  (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม 

และใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

5.  สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 

หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

6.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7.  หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

8.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

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

คาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม ครั้งละ จํานวน  2๐  บาท

คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) จํานวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

กองคลัง อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน 

ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอ

จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ(มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน 

ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ

พาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่

ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 

โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน  30  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

คูมือสําหรับประชาชน
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๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูล กองคลัง

    เขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

    สําเนาเอกสาร (ระยะเวลาไมเกิน ๑5  นาที)

๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน กองคลัง

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ (ระยะเวลาไมเกิน 10 นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวณิชาภัทร  กวานปดชา)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  60  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

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

2.  บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคําขอแทน พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

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

4.  สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ยื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

 (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5.  สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

 (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6.  หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

คาธรรมเนียม

คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) จํานวน  2๐  บาท

คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) จํานวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

กองคลัง อบต.นาคํา  โทรศัพท : ๐ 4298 1266  หรือ  เว็บไซต  http://www.konnakam.com  
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 
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1. การรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะหมูบาน

คูมือสําหรับประชาชน

กองชาง
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งานที่ใหบริการ การรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะหมูบาน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4270 4670 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

ขั้นตอนการรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะหมูบาน

1.  รับแจงไฟฟาขัดของและสํารวจความเสียหาย (1 วัน)

2.  เตรียมวัสดุอุปกรณการซอม (1 วัน)                                  

3.  ซอมแซมไฟฟาที่ขัดของ (1 วัน)

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1 วัน)

2.  เจาหนาที่เตรียมวัสดุอุปกรณการซอม กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1 วัน)

๓. นายก อบต.หรือผูรับมอบอํานาจอนุมัติ กองชาง

/เจาหนาที่ดําเนินการซอมแซมไฟฟาที่ขัดของ/เสียหาย

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น 3 วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   (ฉบับจริง 1 ฉบับ)

2. สําเนาทะเบียนบาน   (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

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

คูมือสําหรับประชาชน

1. ประชาชนยื่นเอกสาร ตอกองชาง/

    เจาหนาที่สํารวจความเสียหาย
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-ตัวอยางแบบฟอรม- 

 

แบบฟอรมแจงซอมแซมระบบไฟฟาสาธารณะหมูบาน 
 

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

 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบล.................. 

 ดวยหมูบาน..................................................หมูท่ี.............. ซึ่งอยูในความรับผดิชอบขององคการบริหารสวนตำบล
......................................อำเภอ.........................................จังหวัด............................................................. ซึ่งขณะน้ีประสบปญหา 
ระบบไฟฟาสาธารณะชำรุด จำนวน....................จดุ       
 จุดท่ี ๑ บริเวณ............................................................................................................................................................................ 
 จุดท่ี ๒ บริเวณ............................................................................................................................................................................ 
 จุดท่ี ๓ บริเวณ............................................................................................................................................................................ 
สาเหตุเน่ืองจาก
........................................................................................................................................................................................... 
ชำรุดตั้งแตวันท่ี.............เดือน........................................พ.ศ. ........................... 

 ดังน้ัน เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนใหกับราษฎรภายในหมูบาน  จึงใครขอความอนุเคราะหทาน ไดโปรดพิจารณาสั่งการให
เจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของดำเนินการซอมแซมแกไขใหดดีังเดมิ จักเปนพระคณุยิ่ง 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการ ตอไป 

ขอแสดงความนับถือ    
   

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

 
ความเห็น ผูอำนวยการกองชาง............................................................................................     
          

                      (.......................................................) 
                     ผูอำนวยการกองชาง 

ความเห็นของปลัด อบต.........................................................................................................    
      
     
                      (.......................................................) 
         ปลัดองคการบริหารสวนตำบล.................. 

คำสั่ง นายกองคการบรหิารสวนตำบล.....................................................................................    
             
             
                                 (.......................................................) 
                  นายกองคการบริหารสวนตำบล............... 
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1. การรับสมัครนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด

องคการบริหารสวนตําบลนาคํา

คูมือสําหรับประชาชน

สวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม
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งานที่ใหบริการ การรับสมัครนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาคํา

หนวยงานที่รับผิดชอบ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนมุย-หนองแฝก และศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองมวง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนมุย-หนองแฝก เดือนเมษายน-เดือนพฤษภาคม ของทุกป

2. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองมวง (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรศัพท : ๐ 4298 1266 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 42๗0 4670

หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

1.  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเขาศึกษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุ

ยางเขาปที่ 5(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน

โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด

องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวา

จํานวนที่กําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการได  ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด

2.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศ

รายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น

และสถานศึกษา พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็ก

จะเขาเรียน 1 ป

3.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

1.  ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

เขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่

ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด (1 วัน) 

2.  การพิจารณารับเด็กเขาเรียน (7 วัน) ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

คูมือสําหรับประชาชน
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ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวม 8 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1.  สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

2.  ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สําเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง )

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

4.  รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานศึกษากําหนด (ฉบับจริง 3 ฉบับ) 

เอกสารยืนยันตัวตน

5.  กรณีไมมีสูติบัตร เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน (1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให

ในลักษณะเดียวกัน (2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึกแจงประวัติบุคคล

ตามแบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด )

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  

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

แบบฟอรมใบสมัครเด็กเล็ก 
 

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

 

สมัครเขาเรียนใน        ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก…………………………………..………………….  ระดับชัน้............................. 
 
ขอมูลเด็ก 
1.ชื่อ -  สกุล...............................................................เชื้อชาต.ิ.............สัญชาติ..............ศาสนา................ 
2.เกิดวันท่ี.............เดอืน..............................พ.ศ.................อายุ.................ป..............เดือน.................. 
3.ท่ีอยูตามสำเนาทะเบียนบาน   บานเลขท่ี..................ถนน......................ตำบล......................... 
อำเภอ..........................................จังหวัด........................... 
4.ท่ีอยูปจจุบัน       บานเลขท่ี...............ถนน...............................ตำบล............................อำเภอ................................
จังหวัด...........................โทรศัพท..................................... 
5.บิดาชื่อ..............................................................อาชีพ.........................รายไดตอเดือน........................... 
   มารดาชื่อ..........................................................อาชีพ..........................รายไดตอเดือน........................... 
6.มีพ่ีนองรวมบิดา มารดาเดียวกัน   จำนวน................คน    เปนบุตรลำดับท่ี....................................... 
ขอมูลบิดา – มารดา   หรือผูอุปการะ 
1.ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 
 1.1   (       )   บิดา (       )  มารดา               (        )   ท้ังบิดา – มารดา   รวมกัน 
 1.2   (       )   ญาติ ( โปรดระบุความสัมพันธกับเด็ก )……………….. 
 1.3   (       )   อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ )……………………………… 
2.ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ  1.  มีรายไดในครอบครัวตอเดือน..................................................บาท 
3.ผูนำเด็กมาสมัครในวันนี้ชื่อ................................................................เก่ียวของเปน....................... 
คำรับรอง 
1.   ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครของ  องคการบริหารสวนตำบล...............  เขาใจแลว  เด็กท่ีนำมา
สมัครมีคุณสมบัติถูกตองตามประกาศ   และหลักฐานท่ีนำมาสมัครในวันนี้เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง 
2.   ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการท่ีจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหาร
สวนตำบล..................... 
3.   ขาพเจายินดีท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบ  ขอกำหนดขององคการบริหารสวนตำบล.................  และยินดีท่ีจะปฏิบัติ
ตามคำแนะนำเก่ียวกับการพัฒนาความพรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวนตำบล.........................
กำหนด 
 
 
         ลงชื่อ.............................................ผูนำเด็กมาสมัคร 
                   (..........................................................)        

       

       
 

 



 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
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