
  

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
 

 

 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘ ตาม มาตรา ๗ ไดก้ าหนดให ้“ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดใหก้ารกระท าใดจะตอ้งไดร้ับ

อนญุาต ผูอ้นญุาตจะตอ้ง จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวก

แก่ประชาชน ลดตน้ทนุของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของภาครัฐ ใหเ้กิด

ความโปร่งใสในการปฏิบัตริาชการ เปิดเผยขัน้ตอน ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ เพ่ือใหป้ระชาชน

ไดท้ราบแนวทาง ในการติดต่อ และขอรับการบริการ ควรจะไดท้ราบถึงขั้นตอน เอกสารที่จะ

น ามาใชใ้นการติดตอ่ เพ่ือใหไ้ดร้ับการบริการที่ถกูตอ้งรวดเร็ว เพราะบางเร่ืองจะ เกี่ยวขอ้งกบั

ระเบียบกฎหมาย ขัน้ตอนที่ก าหนดไว ้องคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองฮี จึงไดจ้ดัท าคู่มือส าหรับ 

ประชาชน แนะน าการตดิตอ่ราชการขึน้ เพ่ือแนะน าแกป่ระชาชนผูท้ี่จะมาติดตอ่ราชการไดท้ราบไว้

เป็น เบื้องตน้  
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ค ำน ำ 



  

 
 

 

 

                                                                                                            หนำ้ 

1. ที่มา            1 

2. วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน     2 

3. ค าจ ากดัความ          2 

4. แนวคิดและหลกัการ         3 

5. ประโยชนท์ี่ไดจ้ากการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน     4 

6. งานที่ใหบ้ริการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองฮี     5 

  - การขอรบัขอ้มลูขา่วสารทางราชการ      6 

  - รบัเร่ืองราวรอ้งทกุข ์และรอ้งเรียน      11 

  - การลงทะเบียนเพ่ือรบัเงนิเบ้ียยงัชพีผูส้งูอาย ุ     19 

  - การลงทะเบียนเพ่ือรบัเงนิเบ้ียยงัชพีความพิการ     22 

  - การลงทะเบียนเพ่ือรบัเงนิอดุหนนุเพ่ือการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด   25 

  - การลงทะเบียนเพ่ือรบัเงนิสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์    28 

  - ทะเบียนพาณิชย ์         31 

  - ภาษีป้าย          34 

  - ภาษีท่ีดนิและสิ่งปลกูสรา้ง        37 

  - หลกัเกณฑร์บัสมคัรเด็กเพ่ือเขา้เรียนในศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก   39 

  - การขออนญุาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนยา้ย   45 

  - การแจง้การขดุดนิหรือถมดนิ       52 

 

สำรบญั 



  

 

 องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลหนองฮี                                   ค ู่มือส ำหรบัประชำชน     หนำ้ 1 

 

 

 

 

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

 

 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ 

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต 

ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา 

เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่

ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการ

ประกอบ ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติ ให้เสนอร่าง 

พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ ต่อสภานิตบิัญญัติแห่งชาติ 

หัวหน้าคณะ รักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 

43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่าง

พระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิตบิัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิตบิัญญัติแห่งชาติในการ

ประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ

ดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควร ประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ ขึน้ทูลเกล้าทูลกระหมอ่ม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงประ ปรมาภไิธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมี

การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้

อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างนอ้ยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้า

มี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ

กำรจดัท ำค ู่มือส ำหรบัประชำชน 

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลหนองฮี อ ำเภอปลำปำก จงัหวดันครพนม 

 

1. ท่ีมำ 
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อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอ  

ด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ ก าหนดให้

ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน  เจ้าหน้าที่คัด

ส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน คู่มือส าหรับ

ประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ  ขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม  หลักเกณฑ์ 

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ ก าหนดดังกล่าว

ล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้  เหมาะสม

โดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย แปด

สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

 
2.1 เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ  

2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ 

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน แล้ว

เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ  รัฐ

ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัต ิการจด

ทะเบียน การขึน้ทะเบียน การรับแจง้ การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ

จากหน่วยงานภาครัฐ  

2. วตัถปุระสงคข์องกำรจดัท ำค ู่มือส ำหรบัประชำชน  

3. ค ำจ ำกดัควำม 
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“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

องค์การมหาชน และหนว่ยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

 
 

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น

หลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ  ภาครัฐ 

การสรา้งใหเ้กิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย ขั้นตอน 

ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ ประชาชน 

  4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่  ชัดเจน ใน

การตดิต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ ์วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ หลักฐานที่จ 

าเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน  

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้  

ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ  

ประชาชน  

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี วัตถุประสงค์

ดังนี้  

1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่

ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้

ประกอบค าขอ สถานที่ใหบ้ริการ  

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดตอ่ขอรับบริการของประชาชน  

3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถใน  

การแขง่ขันของประเทศ  

4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ  

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้อง

มายื่นขออนุญาตก่อนด าเนนิการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการ ให้บริการประชาชน 

4. แนวคิดและหลกักำร  
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   ประโยชนต่์อผ ูร้บับรกิำร  

- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

  - ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส  

- ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ  

- มีโอกาสแสดงความเห็นตชิม (Feedback) 

    ประโยชนต่์อผ ูใ้หบ้รกิำร 

- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใชดุ้ลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ 

ทุจรติคอรัปช่ัน  

- สามารถติดตามและประเมินผลการใหบ้ริการ ตามหลักเกณฑท์ี่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุง

การให้บริการ  

– พัฒนาการให้บริการอย่างตอ่เนื่อง 

  ประโยชนโ์ดยรวมต่อประเทศ  

- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหนว่ยงานภาครัฐ  

- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขง่ขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ประโยชนท่ี์ไดจ้ ำกก ำรจดัท ำค ู่มือส ำหรบัประชำชน 
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ค ู่มือส ำหรบัประชำชน/งำนท่ีใหบ้รกิำร  

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลหนองฮี อ ำเภอปลำปำก 

จงัหวดันครพนม 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี  อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม  

กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  เป็นกฎหมายที่รองรับสิทธิได้รู้ของ

ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานรัฐและก าหนดหน้าที่

ของหน่วยงานของรัฐและเจา้หน้าของรัฐใหป้ฏิบัติตามโดยเปิดเผยเป็นหลักปกปิดเป็นข้อยกเว้น  องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮีมีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการ

โดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ ส านักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮ ี

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

อบต.หนองฮี  ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 

48160  

โทร.042 -190136/หรอืติดตอ่ด้วยตนเองที่

หนว่ยงาน 

 

ระยะเวลาการให้บรกิาร 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่

ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 

น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม : 51 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 กรอกค ารอ้งตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร 5 นาที ส านักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

2 ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 1 นาที ส านักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

1. กำรขอขอ้มลูขำ่วสำรทำงรำชกำร 
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3 เสนอเรื่องตอ่ผูบ้ังคับบัญชาเพื่ออนุมัติสั่งการ 10 นาที ส านักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพื่อค้นหา

ข้อมูล 

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

5 รับเอกสาร 

คัดส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ 

   -บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

  -ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 องค์การบริการส่วนต าบลหนองฮี ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 48160 โทร 042-

190136 หรอื www.nonghee.go.th  

2 ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ ปณ.1111  

 

http://www.nonghee.go.th/
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 แบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างการกรอก 
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                                                 ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี อ าเภอปลาปาก 

จังหวัดนครพนม  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอื ที่เกี่ยวข้อง :  

      1. การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

      ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

      พืน้ที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 

      กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.

2540 
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คู่มือส าหรับประชาชน : รับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี  อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม  

กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

โดยที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการจัดท าบริการสาธารณะหลายประเภท ให้แก่

ประชาชนตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่างไรก็ตามยังมีภารกิจที่มิได้อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น แต่ประชาชนเข้าใจคลาดเคลื่อนและมาร้องขอให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นช่วยเหลือ ท าให้

ประชาชนต้องเสียเวลาในการติดต่อหน่วยงานของรัฐ ดังนั้น เพื่อเป็นการประสานความร่วมมือภายใต้กรอบ

อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนั้น เพื่อให้เป็นการประสานความร่วมมือภายใต้กรอบอ านาจหน้าที่ของ

หน่วยงานรัฐ และอ านายความยุติธรรม เพื่อลดความเหลื่อมล้ าในสังคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ  จงึสมควรก าหนดให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การบริหารส่วนต าบลให้มีหน้าที่

รับเรื่องราวร้องทุกข์ และอ านวยความสะดวกในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น อาศัย

อ านาจตามความในมาตรา 16(31) และมาตรา 17(29) แห่งพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ

กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พงศ.2542 และ เพื่อให้สอดคล้องกับบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือว่าด้วยการอ านวยความยุติธรรมเพื่อลดความเหลื่อมล้ าในสังคมระหว่าง ส านักนายกรัฐมนตรี ส านัก

อัยการสูงสุด กระทรวงมหาดไทย และกระทรวงยุติธรรม เมื่อวันที่ 8 ธันวาคม 2557 โดยมีแนวทางปฏิบัติใน

การจดับริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบล 

1) การพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์ ในขั้นต้นให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการ

เรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 กล่าวคือ ผู้ได้รับความเดือดร้อนจะร้องทุกข์ตนเอง หรือ มอบฉันทะให้มี

การรอ้งทุกข์แทนหรอืผูจ้ัดการแทนได้ และจะท าเป็นหนังสือหรอืร้องด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ก็ได้ 

2) ในกรณีได้รบัการร้องทุกข์เป็นหนังสือไม่มีรายชื่อและที่อยู่ ให้น าหลักการพิจารณาเรื่องบัตรสนเท่ห์ตาม

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22  ธันวาคม  พ.ศ.2541 มาเป็นหลักพิจารณาการร้องทุกข์ที่ได้รับ ว่า 

การร้องทุกข์ที่มีลักษณะเข้าข่ายบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด ไม่ให้รับเรื่องไว้พิจารณา เว้น

แตก่รณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง  ตลอดจนพยานบุคคลแน่นอนก็ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

พิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการ

พิจารณาการด าเนินการตามที่เห็นสมควร 

 2. รบัเรือ่งรำวรอ้งทกุข ์และรอ้งเรยีน 



  

 

 องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลหนองฮี                                   ค ู่มือส ำหรบัประชำชน     หนำ้ 12 

 

3) เรื่องราวร้องทุกข์จะต้องเป็นเรื่องที่ไม่ได้อยู่ระหว่างการพิจารณาของศาลหรือมีค าพิพากษาหรือศาลสั่ง

คดีเสร็จเด็ดขาดแลว้ 

4) เรื่องราวร้องทุกข์ที่รับไว้  พิจารณาด าเนนิการตามข้อ 3 ของประกาศ ดังนี้ 

  4.1) กรณีเป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ หนว่ยงานของรัฐ ให้ช้ีแจงผู้รอ้งทราบและส่งค าร้องทุกข์

ไปยังศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหรือศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่อ านวย

ความสะดวกให้กับประชาชนผู้ร้องทุกข์ ตลอดจนติดตามการไขปัญหาจนกว่าเรื่องจะยุติ  โดยให้ถือปฏิบัติ

ตามหลักการรอ้งเรียนทั่วไป ดังนี้ 

     4.1.1) ขอทราบผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเมื่อครบ 30 วัน 

    4.1.2) กรณีไม่มีการรายงานผลการด าเนินการให้ทราบ ให้ติดตามทวงถามครั้งที่ 1 เมื่อครบ

ก าหนด 15 วันและติดตามทวงถาม ครั้งที่ 2 เมื่อครบก าหนด 7 วัน ในกรณีหลังจากทวงถามแล้วยัง

ไม่มกีารรายงานผลการด าเนินการให้ทราบ  ให้รายงานศูนย์ด ารงธรรมธรรมจังหวัด และ แจ้ง

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบต่อไป  

4.2) กรณีเป็นอ านาจหน้าที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นนั้น ให้รีบด าเนินการโดยเร็ว แตถ่้าเกินขีด

ความสามารถให้ร้องขอไปยังองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอื่น สว่นราชการ หรอื หน่วยงานของรัฐ และแจง้

ให้ผู้รองทราบโดยทันที 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

อบต.หนองฮี  ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 

48160 โทร.042 -190136 

www.nonghee.go.th หรอืติดต่อดว้ยตนเองที่

หนว่ยงาน 

ระยะเวลาการให้บรกิาร 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่

ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 

น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม : 5 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบเอกสาร 

-แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์หรอืร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ 

30 นาที ส านักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

http://www.nonghee.go.th/
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จังหวัดนครพนม 

2 การตรวจสอบเอกสาร 

-เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และ

ข้อเท็จจริงเบือ้งต้น ตลอดจนอ านาจหน้าที่และศักยภาพ

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในการแก้ไขปัญหา

เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1 วัน ส านักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

3 การพิจารณา 

-เจ้าหนา้ที่ผูร้ับแจ้ง ด าเนินการเสนอเรื่องราวร้องทุกข์ 

พร้อมความเห็น ให้ผูม้ีอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ

เรื่องราวร้องทุกข์ด าเนินการ 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

-ผูม้ีอ านาจพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์มีค าสั่งให้ส านัก/

กอง/ส่วนราชการ ที่มอี านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ

เรื่องราวร้องทุกข์ด าเนินการตอ่ไป 

1  วัน องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองฮี  

อ าเภอปลาปาก    

จังหวัดนครพนม 

5 การด าเนินการ 

-ส านัก/กอง/สว่นราชการที่ได้รับค าสั่งด าเนินการแก้ไข

เรื่องราวร้องทุกข์ 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองฮี อ าเภอปลาปาก   

จังหวัดนครพนม 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ 

   -บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

  -ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 องค์การบริการส่วนต าบลหนองฮี ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 48160 โทร 042-

190136 หรอื www.nonghee.go.th 

2 ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ ปณ.1111  
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 แบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างการกรอก 
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ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี อ าเภอปลาปาก  

    จังหวัดนครพนม  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร : รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอื ที่เกี่ยวข้อง : ไม่มี 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์การ

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และฉบับแก้ไขจนถึงฉบับที่ 4 ก าหนดให้ผู้ที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ใน

ปีงบประมาณถัดไป และผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ยื่นแบบ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เพื่อมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผุ้สูงอายุกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นใน

ปีงบประมาณถัดไป 

โดยผู้ที่จะมีสทิธิจะได้รับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุต้องมคีุณสมบัติดังตอ่ไปนี้ 

 1.มสีัญชาติไทย 

 2.มภีูมลิ าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

 3.มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปและได้ลงทะเบียน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรอืสิทธิประโยชนอ์ื่นใดจากหนว่ยงานของรัฐ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร ระยะเวลาการให้บรกิาร 

อบต.หนองฮี  ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 48160  

โทร.0-4219-0138/หรือติดต่อดว้ยตนเอง

ที่หน่วยงาน 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุด

ที่ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 ถึงเวลา  

16.30 น. 

 

 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

 หน่วยงานที่ให้บรกิาร  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี  อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม  

กระทรวงมหาดไทย 

 

 3. กำรลงทะเบียนเพ่ือรบัเงินเบ้ียยงัชีพผ ูส้งูอำย ุ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม : 15 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 กรอกแบบลงทะเบียน 7 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

2 
ยื่นแบบลงทะเบียนพร้อมหลักฐาน

ประกอบ 
1 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

3 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบ

สารสนเทศ 
5 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

4 
เซ็นรับรองเอกสาร พร้อมรับแบบ

ยืนยันการลงทะเบียน 
2 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

   -บัตรประจ าตัวประชาชน 

  -ทะเบียนบ้าน 

  -บัญชธีนาคาร      

ค่าธรรมเนียม 

  -ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 องค์การบริการส่วนต าบลหนองฮี ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 48160 โทร 042-

190136 หรอื www.nonghee.go.th  

2 ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ ปณ.1111  

 

http://www.nonghee.go.th/
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                                               ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนเพื่อรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กองสวัสดิการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮ ีอ าเภอปลาปาก  

    จังหวัดนครพนม  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร : การลงทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอื ที่เกี่ยวข้อง :  

      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุขององค์การปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 และฉบับแก้ไขจนถึงฉบับที่ 4 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บรกิาร : ท้องถิ่น 

แบบฟอร์ม 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพิการองค์การปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2553 และฉบับแก้ไขจนถึงฉบับที่ 4 ก าหนดให้ผู้พิการที่มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่า

ด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ สามารถยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพความพิการกับองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น โดยจะได้รับเงินในเดือนถัดไปหลังจากเดือนที่มายื่นค าขอลงทะเบียน ในกรณีที่เป็นผู้พิการที่ย้าย

ภูมลิ าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ในพื้นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นใด ก็ใหม้ายื่นลงทะเบียนต่อองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นพืน้ที่ที่เข้ามาอยู่ 

โดยผู้ที่จะมสีิทธิจะได้รับเงินเบีย้ยังชีพความพกิารตอ้งมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 

 1.มสีัญชาติไทย 

 2.มภีูมลิ าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชวีิตคนพิการ 

 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

อบต.หนองฮี  ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 48160  

โทร.0-4219-0138/หรือติดต่อดว้ยตนเอง

ที่หน่วยงาน 

 

ระยะเวลาการให้บรกิาร 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ( ยกเว้น

วันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   ตัง้แตเ่วลา 

08.30 ถึงเวลา 16.30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม : 15 นาที 

 คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบีย้ยังชีพความพกิาร 

 หน่วยงานที่ให้บรกิาร  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี  อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม  

กระทรวงมหาดไทย 

 

 4. กำรลงทะเบียนเพ่ือรบัเงินเบ้ียยงัชีพควำมพิกำร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 กรอกแบบลงทะเบียน 7 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

2 
ยื่นแบบลงทะเบียนพร้อมหลักฐาน

ประกอบ 
1 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

3 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบ

สารสนเทศ 
5 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

4 
เซ็นรับรองเอกสาร พร้อมรับแบบ

ยืนยันการลงทะเบียน 
2 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

   -บัตรประจ าตัวประชาชน 

  -ทะเบียนบ้าน 

  -บัตรประจ าตัวคนพิการ 

  -บัญชธีนาคาร      

ค่าธรรมเนียม 

  -ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 องค์การบริการส่วนต าบลหนองฮี ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 48160 โทร 042-

190136 หรอื www.nonghee.go.th  

2 ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ ปณ.1111  

 

http://www.nonghee.go.th/


  

 

 องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลหนองฮี                                   ค ู่มือส ำหรบัประชำชน     หนำ้ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนเพื่อรับเงนิเบีย้ยังชีพความพิการ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กองสวัสดิการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮ ีอ าเภอปลาปาก  

    จังหวัดนครพนม  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร : การลงทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอื ที่เกี่ยวข้อง :  

      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชีพความพกิารขององค์การปกครองสว่น

ท้องถิ่น พ.ศ.2553 และฉบับแก้ไขจนถึงฉบับที่ 4 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บรกิาร : ท้องถิ่น 

แบบฟอร์ม 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามระเบียบระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู

เด็กแรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๒ ก าหนดให้เด็กแรกเกิดที่เกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นมาที่อาศัยอยู่ในครอบครัว

ที่มฐีานะยากจนหรอืเสี่ยงต่อความยากจน (รายได้เฉลี่ยครัวเรือนไม่เกิน 100,000/คน/ปี) สามารถลงทะเบียน

ขอรับเงนิอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ได้ที่องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นที่เด็กแรกเกิดนัน้อาศัยอยู่ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

อบต.หนองฮี  ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 48160  

โทร.0-4219-0138/หรือติดต่อดว้ยตนเอง

ที่หน่วยงาน 

 

ระยะเวลาการให้บรกิาร 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุด

ที่ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 ถึงเวลา  

16.30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม : 15 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 กรอกแบบลงทะเบียน 7 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

2 
ยื่นแบบลงทะเบียนพร้อมหลักฐาน

ประกอบ 
1 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

 คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนเพื่อรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 หน่วยงานที่ให้บรกิาร  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี  อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม  

กระทรวงมหาดไทย 

 

 5. กำรลงทะเบียนเพ่ือรบัเงินอดุหนนุเพ่ือกำรเลี้ยงดเูด็กแรกเกดิ 
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3 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบ

สารสนเทศ 
5 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

4 
เซ็นรับรองเอกสาร พร้อมรับแบบ

ยืนยันการลงทะเบียน 
2 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

   -แบบค ารอ้งขอลงทะเบียน (ดร.๐๑)  

-แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.๐๒) หรอืส าเนาบัตรสวัสดิการแหง่รัฐตามข้อ ๖  

-บัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ ์หรือผูป้กครอง (เอกสารข้อมูลการรับรอง บัตรประชาชน) 

 -ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแมแ่ละเด็ก 

 -ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด  

-ส าเนาสมุดบัญชเีงนิฝากของผู้ที่ขอรับเงนิอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด   

ค่าธรรมเนียม 

  -ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 องค์การบริการส่วนต าบลหนองฮี ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 48160 โทร 042-

190136 หรอื www.nonghee.go.th  

2 ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ ปณ.1111  

 

 

 

http://www.nonghee.go.th/
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แบบฟอร์ม 

 

                                                 ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนเพื่อรับเงนิอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กองสวัสดิการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮ ีอ าเภอปลาปาก  

    จังหวัดนครพนม  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร : การลงทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอื ที่เกี่ยวข้อง :  

      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารการลงทะเบียนเพื่อรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก

แรกเกิดขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และฉบับแก้ไขจนถึงฉบับที่ 4 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บรกิาร : ท้องถิ่น 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ

การสงเคราะหใ์หย้ื่นค าขอต่อผูบ้ริหารท้องถิ่นที่ตนมีผูล้ าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ

สงเคราะหด์้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนนิการก็ได้ 

ผูม้ีสทิธิจะได้รับเงินสงเคราะหต์้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

     1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 

     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพืน้ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรอืถูกทอดทิง้หรอืขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดูหรอืไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดรอ้นกว่าหรือผู้ที่มี

ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ

พิจารณาก่อน 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

อบต.หนองฮี  ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 48160  

โทร.0-4219-0138/หรือติดต่อดว้ยตนเอง

ที่หน่วยงาน 

 

ระยะเวลาการให้บรกิาร 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุด

ที่ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 ถึงเวลา  

16.30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม : 15 นาที 

 คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ 

 หน่วยงานที่ให้บรกิาร  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี  อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม  

กระทรวงมหาดไทย 

 

 6. กำรลงทะเบียนขอรบัเงินสงเครำะหผ์ ูป่้วยเอดส ์
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 กรอกแบบลงทะเบียน 7 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

2 
ยื่นแบบลงทะเบียนพร้อมหลักฐาน

ประกอบ 
1 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

3 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบ

สารสนเทศ 
5 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

4 
เซ็นรับรองเอกสาร พร้อมรับแบบ

ยืนยันการลงทะเบียน 
2 นาที 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.

นครพนม 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

   -บัตรประจ าตัวประชาชน 

  -ทะเบียนบ้าน 

  -ใบรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์  

  -บัญชธีนาคาร    

ค่าธรรมเนียม 

  -ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 องค์การบริการส่วนต าบลหนองฮี ต.หนองฮี  อ.ปลาปาก  จ.นครพนม 48160 โทร 042-

190136 หรอื www.nonghee.go.th  

2 ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ ปณ.1111  

 

http://www.nonghee.go.th/
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ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนขอรับเงนิสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กองสวัสดิการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮ ีอ าเภอปลาปาก  

    จังหวัดนครพนม  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร : การลงทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอื ที่เกี่ยวข้อง :  

      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ขององค์การ

ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2552 และฉบับแก้ไขจนถึงฉบับที่ 4 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บรกิาร : ท้องถิ่น 

แบบฟอร์ม 
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การจดทะเบียนพาณิชย์  คือ  การจดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  ตามพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2549  ที่ระบุไว้อย่างชัดเจนว่า  ผู้ประกอบการที่ด าเนินธุรกิจไม่ว่าจะในรูปแบบของ

บุคคลธรรมดา  หรือนิติบุคคล  จะต้องท าการจดทะเบียนพาณิชย์  เพื่อเป็นการยืนยันว่าธุ รกิจของคุณเป็น

ธุรกิจที่ถูกต้องตามกฎหมาย  รวมถึงสามารถเพิ่มความน่าเชื่อถือให้กับกิจการหรือธุรกิจ  และสร้างความ

เชื่อมั่นให้กับลูกค้าของคุณอีกด้วย 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณชิย์ 

1. กรอกแบบฟอร์มค าขอจดทะเบียน 

2. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน 

3. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

4. ออกใบเสร็จรับเงนิค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์ 

เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณชิย์ 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) โดยสามารถเข้าไป Download แบบฟอร์มได้ที่ 

www.dbd.go.th/ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผูป้ระกอบการ 

4. หนังสอืมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

5. ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมองอ านาจ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณชิย์ 

1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม ่ 50  บาท 

2. จดทะเบียนยกเลิกประกอบพาณชิย์  20  บาท 

3. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณชิย์ ฉบับละ  30  บาท 

 

 

 

 

 7. ทะเบียนพำณิชย ์

http://www.dbd.go.th/ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์
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ตัวอย่าง  แบบค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 
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ภาษีป้าย  คือ  ภาษีที่เก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบ การค้า หรือ 

ประกอบกิจการอื่น เพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณา

ไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรอืเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึก หรอืท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 

ขัน้ตอนการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีป้าย 

1. เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1)  ภายในเดือนมนีาคมของทุกปี 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการประเมินภาษี  และแจ้งการประเมินภาษี  (ภ.ป.3) 

3. เจ้าของป้ายช าระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่ได้รับแจง้การประเมิน 

เอกสารส าคัญที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2. ส าเนาหนังสอืรับรองส านักทะเบียนหุน้ส่วนบริษัท 

3. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย เช่น ขนาดป้าย (กว้าง*ยาว) ซม. จ านวนป้าย  ขอ้ความบนป้าย  วันที่ติดตั้งป้าย  

พร้อมรูปภาพ (ถ้ามี) 

4. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมตดิอากรแสตมป์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ภำษีป้ำย 
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ตัวอย่าง  แบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1) 
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ตัวอย่าง  หนังสือแจ้งการประเมิน  (ภ.ป.3) 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  หมายถึง  ภาษีที่จัดเก็บตามมูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างในครอบครอง 

เช่น ที่อยู่อาศัย อาคาร ตึกต่างๆ เป็นต้น การจัดเก็บภาษีที่ดินจะจัดเก็บเป็นรายปี โดยจะคิดตามมูลค่าของ

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่น ามาใช้ประโยชน์ ไม่รวมมูลค่าทรัพย์สินอื่นๆ ซึ่งยึดมูลค่าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

เป็นฐานในการค านวณภาษี 

ขั้นตอนการช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. ตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)   ภายในเดือนธันวาคม 2563 – เดือน

มกราคม 2564  หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง  สามารถน าเอกสารหลักฐาน (โฉนดที่ดิน พร้อมส าเนาบัตร

ประชาชน) เข้าพบเจ้าหนา้ที่เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล ณ ที่ท าการ 

2. ประกาศราคาประเมนิทุนทรัพย์ ณ ที่ท าการ (ภ.ด.ส.1)  ภายในเดือนมกราคม 2564 

3. แจ้งการประเมนิภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6 , ภ.ด.ส.7)  ภายในเดือนเมษายน 2564 

4. ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภายในเดือนมถิุนายน 2564 

5. ผอ่นช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภายในเดือนมถิุนายน 2564 – เดือนสิงหาคม 2564 

เอกสารส าคัญที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาโฉนดที่ดนิ  หรอืหลักฐานการครอบครองที่ดิน 

2. ส าเนาบัตรประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

9. ภำษีท่ีดินและสิ่งปลกูสรำ้ง 
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ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองฮี 

เรื่อง รับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรยีนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี 

ประจ าภาคเรียนที่ 1/2564  

******************************************* 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี จะเปิดรับสมัครเด็กเล็ก โดยท าการคัดเลือกให้เข้าเรียนในศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮ ีประจ าภาคเรียนที่ 1/2564 ได้แก่ 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กหนองฮี   หมูท่ี่ 2 บ้านหนองฮี 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโชติการาม  หมูท่ี ่3 บ้านโพนทัน 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดท่าชาลีล าพร  หมูท่ี่ 7 บ้านหนองกกคูณ 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดมูลสารกิต  หมูท่ี่ 4 บ้านจรุกเตย 

5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสว่างภูมกิาวาส หมูท่ี่ 6 บ้านกุงโกน 

6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัย  หมูท่ี่ 8 บ้านนาสะเดา 

โดยตามหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขในการรับสมัคร ดังตอ่ไปนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

  1.1 เด็กที่สมัครตอ้งมภีูมลิ าเนาหรอือาศัยอยู่ในเขตองค์การบริการส่วนต าบลหนองฮี 

  1.2 เด็กที่สมัครต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 2 ขวบ แต่ไม่เกิน 5 ขวบ นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 

2564 (ต้องเกิดตั้งแตว่ันที่ 17 พฤษภาคม  2559  ถึง  วันที่ 16 พฤษภาคม 2562) 

  1.3 เด็กที่ต้องสมัครต้องมีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอื่นๆที่ท าให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 

2. หลักฐานและเอกสารที่ต้องน ามาในวันสมัคร 

  2.1 ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อความสมบูรณ์แลว้ 

  2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจรงิ) พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 

10. หลกัเกณฑร์บัสมคัรเด็กเพ่ือเขำ้เรยีนในศนูยพ์ฒันำเด็กเล็ก 
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  2.3 สูติบัตร (ฉบับจรงิ) พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 

  2.4 รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 แผน่ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 

  2.5 ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร (หากสะดวกน ามา/หากไม่สะดวกให้กรรมการ

รับสมัครพิจารณาเป็นกรณีไป) 

  2.6 สมุดบักทึกสุขภาพ(สมุดสีชมพูตั้งแตแ่รกเกิด) หรอืใบรับรองแพทย์ 

3. วัน เวลา สถานที่รับสมัคร 

  ติดตอ่ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครได้ที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ประสงค์จะเข้าเรียน ตั้งแตว่ันที่ 

22 มีนาคม  – 2 เมษายน 2564 เวลา 08.30 น. – 15.30 น. (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

4. วันมอบตัว 

  ผู้ที่ได้รับเข้าเรียน ให้มอบตัวในวันที่ 14 พฤษภาคม 2563 เวลา 08.00 น. ณ ศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กที่สมัครเรียน 

5. ก าหนดการหยุดกิจกรรมจัดประสบการณ์การเรียนรู้ส าหรับเด็กปฐมวัย ( ปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ) 

  ระยะเวลาหยุดกิจกรรมจัดประสบการณ์การเรียนรู้ส าหรับเด็กปฐมวัยสังกัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองฮ ีให้เป็นไปตามประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี 

  ก าหนดเวลาเรียน 

- เปิดเรียนวันจันทร์ - วันศุกร์ (หยุดวันเสาร์ - อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ และตามที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองฮกี าหนดให้หยุด) 

- เวลาเข้าเรียน 08.00 น. - เวลาเลิกเรียน 15.00 น. 

6. อุปกรณ์การเรยีน  

  ค่าจัดการเรียนการสอนและค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮ ีจัดหาให้ตลอดปีการศึกษา 

7. เคร่ืองใช้ส าหรับนักเรยีน 

  7.1 เครื่องใช้ส่วนตัว เช่น แปรงสีฟัน ผ้าขนหนู ผ้าปูที่นอน หมอน ปลอกหมอน ผู้ปกครอง

เตรียมมาให้เด็กตั้งแตว่ันเปิดเรียนวันแรก 

  7.2 เครื่องใช้อื่นประกอบด้วย แก้วน้ า ยาสีฟัน สบู่ แป้ง ผา้เช็ดมอื ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะ

จัดหาให้ 

8. อาหารส าหรับเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดหาให้ 3 เวลา ดังน้ี 
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  - เวลา 10.00 น. อาหารว่าง 

  - เวลา 11.00 น. อาหารกลางวัน 

  - เวลา 14.00 น.  อาหารเสริม(นม) 

9.  การรักษาความปลอดภัยแก่เด็ก 

  9.1 การมารับและส่งเด็ก ผู้ปกครองจะต้องไม่น าเด็กมาส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

ก่อนเวลา 07.30 น. โดยตรวจสอบความพร้อมของเด็กและลงชื่อส่งเด็ก และให้รับกลับเวลา 15.00 น.            

โดยไม่เกินเวลา 16.30 น. โดยตรวจเช็คความเรียบร้อยของเด็กและลงชื่อรับเด็กกลับให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้ลงชื่อรับเด็ก เด็กจะไม่อยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์ต่อไป ทั้งนี้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่

ประสงค์ให้เด็กอยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยไม่มีผู้ดูแล เว้นแต่มีความจ าเป็นซึ่งต้องขออนุญาตต่อหัวหน้าศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กในแต่ละครั้ง 

  9.2 ผู้ปกครองที่จะมาขอรับตัวเด็ก ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแห่งนั้นๆ ทราบทุก

ครั้ง โดยจะต้องลงช่ือผู้มารับเด็กเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อความปลอดภัยของเด็ก 

  9.3 ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กแหง่นัน้ๆ ทราบ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบจ านวนเด็กที่มเียนในแต่ละวัน 

  9.4 หา้มเด็กน าเครื่องมือเครื่องใชท้ี่อาจเกิดอันตรายมาที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 

  9.5 หา้มเด็กสวมหรอืน าเครื่องประดับ ของเล่นที่มรีาคาแพงมาที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก หากฝ่า

ฝนืและเกิดการสูญหาย ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิน้ 

  9.6 หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆ เกี่ยวกับเด็กโปรดติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่เด็ก

เข้าเรียนโดยตรง ถ้ามีการนัดหมายล่วงหนา้จะท าให้สะดวกยิ่งขึ้น 

  จึงขอประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่  15  เดือนมีนาคม  พ.ศ.2564 

 

        ( นายไตรสมุทร  จันทร์ศรีเมอืง ) 

             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี 
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ก าหนดการรับสมัครเดก็ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี 

ประจ าภาคเรียนที่ 1/2564 

 

วัน/เดือน/ปี รายการ สถานที่ หมายเหตุ 

22 มี.ค. 2564 – 2 เม.ย. 2564 

เวลา 08.30 น. – 15.30 น. 

 

 

รับสมัคร 

ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ตอ้งการ

สมัครเข้าเรียน 

 

9 เมษายน 2564  

เวลา 08.30 น. 

ประกาศรายชื่อเด็กที่มี

สิทธิ์เข้าเรียน 

ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่สมัครเข้า

เรียน 

 

14 พฤษภาคม 2564 

เวลา 08.00 น 

มอบตัวเด็กที่เข้าเรียน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่สมัครเข้า

เรียน 
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ตัวอย่ำงใบสมัคร 
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 ตัวอย่ำงใบมอบตัว 
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ขัน้ตอนกำรใหบ้ริกำร 

ผ ูข้ออนญุำตยืน่ค ำขออนญุำตก่อสรำ้ง  ดดัแปลง รื้อถอน  

หรอืเคลื่อนยำ้ยอำคำร 

 

 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

 

นำยช่ำงโยธำ ตรวจสอบแบบแปลน/ตรวจสอบเอกสิทธ์ิท่ีดิน/ตรวจสอบผงับรเิวณสถำนท่ีขอ

อนญุำต 

 

เจำ้หนำ้ท่ีทอ้งถ่ินพิจำรณำค ำขออนญุำตระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร 45 วนั (กรณีเอกสำรพรอ้ม) 

 

แจง้ผลกำรอนญุำต 

 

ผ ูข้ออนญุำต  ช ำระค่ำธรรมเนียมพรอ้มรบัใบอนญุำต 
เอกสารประกอบการพจิารณาในการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน  หรอืเคลื่อนย้าย

อาคาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน    

3. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดินที่ตัง้ของอาคารที่ขออนุญาต (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจา้ของต้องมหีนังสอืยินยอม

ให้ปลูก  สร้างอาคารในที่ดินจากเจ้าของที่ดินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน)   

4. แบบแปลนการก่อสร้าง   

5. หนังสอืยินยอมชิดเขตที่ดินตา่งเจา้ของ   

11. กำรขออนญุำตกอ่สรำ้ง ดดัแปลง รื้อถอน หรอืเคลื่อนยำ้ย

อำคำร 
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6. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมตดิอากรแสตป์(ถ้ามี)  

กรณอีาคารพื้นที่เกิน 150 ขึ้นไป และกรณอีาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวชิาชีพควบคุม 

1.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสรา้งอาคาร 

2. หนังสอืรับรองของผูป้ระกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

3. หนังสอืยินยอมของวิศวกรควบคุม 

เอกสารประกอบการพจิารณาในการยื่นขออนุญาตดัดแปลง รื้อถอน  หรอืเคลื่อนย้ายอาคาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน    

3. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดินที่ตัง้ของอาคารที่ขออนุญาต (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจา้ของต้องมหีนังสอืยินยอม

ให้ปลูก  สร้างอาคารในที่ดินจากเจ้าของที่ดินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน)   

4. หนังสอืรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสรา้ง

อาคาร 

5. หนังสอืรับรองของผูป้ระกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

6. หนังสอืยินยอมของวิศวกรควบคุม 

7. ผังบริเวณ แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลนพร้อมรายการค านวณโครงสรา้ง 

8. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย (กรณีอาคารที่มีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 

9. ใบอนุญาตก่อสร้างเดิม 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังน้ี 

1. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  ฉบับละ  20 บาท 

2. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร  ฉบับละ  10 บาท 

3. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร  ฉบับละ  10 บาท 

4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  ฉบับละ  10 บาท 

5. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ฉบับละ  20 บาท 

6. ใบรับรอง    ฉบับละ  10 บาท 

7. คัดส าเนาใบอนุญาต   ฉบับละ  5 บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร 

1. อาคารความสูงไม่เกินสองช้ันหรอืไม่เกิน 12 เมตร คิด ตามพื้นที่รวมกัน ตารางเมตรละ 0.50 

บาท  

2. อาคารสูงไม่เกินสามช้ันหรอืสูงเกิน12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 ม. คิดตามพืน้ที่อาคารรวมกัน ตาราง

เมตรละ 2 บาท 
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  3.อาคารสูงเกินสามช้ันหรอืสูงเกิน 15 เมตร คิด ตามพื้นที่รวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 

  4. อาคารพื้นที่ที่ตอ้งรับน้ าหนักทุกชั้นใดชัน้หนึ่งเกิน 500 กิโลกรัมตอ่ 1 ตารางเมตร ให้คิดตามพืน้ที่ 

รวมแตล่ะ ช้ัน  ตารางเมตรละ 4 บาท  

5.ป้ายส่วนที่กว้างที่สุดคูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด ตารางเมตรละ 4 บาท 

6. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท 

7. อาคารประเภทที่ตอ้งวัดความยาว เช่น เขื่อน ทางหรอืท่อระบายน้ า รัว้ ก าแพง ตารางเมตรละ 

1.00 บาท 

สถานที่/ช่องทางการให้บรกิาร     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-กองงช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี    -วันจันทร์  ถึงวันศุกร์  

-โทรศัพท์ 042-190-137       (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

-โทรสาร 042-190-136      -เวลา 08.30 น.-16.30 น.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลหนองฮี                                   ค ู่มือส ำหรบัประชำชน     หนำ้ 48 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นแจ้งการขุดดิน ถมดิน  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

นายช่างโยธา ตรวจสอบแบบแปลน/ตรวจสอบเอกสิทธิ์ท่ีดนิ/ตรวจสอบผังบรเิวณสถานท่ีขออนุญาต 

 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาตระยะเวลาการให้บรกิาร 15 วัน (กรณเีอกสารพร้อม) 

 

แจ้งผลการอนุญาต 

 

ผู้ขออนุญาต  ช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต 

หลักฐานในการแจ้งขุดดิน – ถมดิน 

 1.แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดินและแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและบริเวณข้างเคียงพร้อม

ทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจง้ 

3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคล(กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรอืผูแ้ทนนิติบุคคลหนังสอืมอบอ านาจ ส าเนา

ทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(กรณีมีการมอบอ านาจให้ผูแ้ทนแจง้) 

12. กำรแจง้กำรขดุดินหรอืถมดิน 
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5. รายการค านวณ 

6. หนังสอืรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน พรอ้มส าเนาบัตรอนุญาตประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

7. ส าเนาโฉนดที่ดนิ เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/สค.๑ ที่จะท าการขุดดิน/ถมดินถ่ายส าเนาหนา้หลังเท่าฉบับ

จรงิ 

8. หนังสือยินยอมของเจา้ของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

9. หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงานตามข้อ๓ ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของผูค้วบคุม(กรณีที่งานมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

10. เอกสารรายละเอียดอื่นๆ 

ขั้นตอนการแจ้งขุดดิน – ถมดิน 

1. ขอรับค าขออนุญาตจากกองช่าง 

2. น าเอกสารตามหลังฐานยื่นประกอบค าขออนุญาต 

3. น าเจ้าหน้าที่ออกตรวจนอกสถานที่ 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

5. ออกใบอนุญาต 

6. ผูย้ื่นค าขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลาในการออกใบแจ้งขุดดิน/ถมดิน 

➢ ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุด-ดิน-ถมดิน  

➢ ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ในการพิจารณาใบอนุญาต  

➢ ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ต่างๆ  

➢ ขั้นตอนในการออกใบอนุญาตรวมระยะเวลาในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 15 วัน  

ค่าธรรมเนียมในการออกใบแจ้งขุดดิน – ถมดิน  

➢ ใบรับแจ้งการถมดิน ฉบับละ 500 บาท(พืน้ที่เกิน 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) 

➢ ใบรับแจ้งการขุดดิน ฉบับละ 500 บาท(พืน้ปากบ่อเกิน 10,000 ตารางเมตร (6ไร่ 1 งาน) 

ถมดินเท่าใดจงึจะถอืว่ามีการถมดินที่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 

▪ มีการถมดินลึกสูงเกินกว่าที่ดนิข้างเคียงและพื้นที่มากกว่า 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) 

▪ หรอืพืน้ที่เนินดินตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด (ต้องท ารางระบายน้ าพอที่จะไม่ท าให้น้ าท่วมที่ดิน

ข้างเคียงของบุคคลอื่น) 
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ถมดินเท่าใดจงึจะถอืว่ามีการถมดินแต่ไม่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 

▪ มีการถมดินลึกสูงเกินกว่าที่ดนิข้างเคียงและพื้นที่น้อยกว่า 2,000  ตารางเมตร (1ไร่ 1งาน) (ต้องท า

รางระบายน้ าพอที่จะไม่ท าให้น้ าท่วมที่ดินข้างเคียงของบุคคลอื่น) 

การขุดดินเท่าใดจึงจะถอืว่ามีการขุดดินที่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 

➢ มีการขุดดินลกึเกิน 3.00 เมตร 

➢ มีการขุดดินที่มพีื้นที่ปากบ่อดนิเกิน  10,000 ตารางเมตร  (6ไร่ 1 งาน) 

➢ ขุดดินลึกเกิน/พืน้ที่ปากบ่อดนิเกินกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 

ข้อยกเว้นบังคับใช้ 

• ขุดบ่อน้ า พื้นที่ปากบ่อไม่เกิน  4  ตารางเมตร ไม่ตอ้งแจง้ความ 

• มิใหบ้ังคับการขุดดิน ถมดินที่มกีฎหมายอื่นควบคุมอยู่แล้ว 

• การท าฐานรากของอาคาร 

• การท าก าแพงกันดิน 

• การขุดคลองของกรมชลประทาน 

ข้อก าหนดเฉพาะเรื่องการขุดดิน 

1. ถ้าขุดพบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ซากดึกด าบรรพ์หรือแร่ที่มคีุณค่าทางเศรษฐกิจ  ให้หยุดการขุดแลว้แจ้ง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อแจ้งกรมศลิปกรหรอืกรมทรัพยากรธรณี (ม. 24) 

2. ขุดดินลึกน้อยกว่า  3.00 เมตร  ถ้าห่างจากเขตที่ดินน้อยกว่า  2  เท่า  ของความลึกต้องจัดการป้องกัน

ตามวิสัยที่ควรกระท า 

บทลงโทษ 

1. ขุดดิน ถมดิน โดยไม่มีใบรับแจ้ง (ม. 35) จ าคุก ๑ปี/ปรับ 50,000  บาท (ถ้าอยู่ในบริเวณ ห้าม

ขุดห้ามถม โทษ x 2 จ าคุก 2 ปี / ปรับ 200,000 บาท 

2. ขุดดิน ถมดิน ไม่เป็นไปตามกระทรวง (ม. 36) ปรับ 30,000 บาท  / ปรับรายวัน 1,000 บาท 

3. ขุดดินลึก  3.00 เมตรและห่างเขตที่ดินนอ้ยกว่า 2  เท่าของความลึกแล้วไม่มีการป้องกันการ

พังทลาย(ม. 24) ถมดินไม่ท าการระบายน้ า (ม. 26 วรรคหนึ่ง) ปรับ 10,000 บาท 

4. ขัดขวางพนักงานเจา้หน้าที่ (ม.  38 ) ปรับ 2,000 บาท 

5. ขุดดินพบของมคี่าแล้วไม่แจง้เจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน7 วัน (ม. 39)  ปรับ 5,000 บาท /จ าคุก 

1 เดอืน 

6. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งเจา้หน้าที่สั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้หยุดขุดดินถมที่ (ม. 40) จ าคุก 1 ปี / ปรับ 

50,000 บาท 
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7. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งเจา้หน้าที่เจา้พนักงานท้องถิ่นสั่งให้จัดการป้องกัน/จัดการแก้ไขการพังทลาย 

ขุดดินถมดิน (ม. 41)  ปรับ 30,000 บาท/ปรับรายวัน  500 บาท 

สถานที่/ช่องทางการให้บรกิาร     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-กองงช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองฮี    -วันจันทร์  ถึงวันศุกร์  

-โทรศัพท์ 042-190-137       (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

-โทรสาร 042-190-136      -เวลา 08.30 น.-16.30 น. 
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ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ 
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