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ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน  ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน 
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1. ที่มำ 
       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ
ในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 
20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  
นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้น
ทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 
       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนด         
ให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่                
คัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนด้วย 
        มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
        “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง  
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 
4. แนวคิดและหลักกำร 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก    
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการส าคัญ ไมว่่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐการสร้าง  
ให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือการค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 
ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน มีวัตถุประสงค์
ดังนี้ 
  1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 
  2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

/4.4 เป้าหมาย... 
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           4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มี
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
5. ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
             

  ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  - ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  - ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม  
               

 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริกำร 
    - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุงการ
ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

       ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  - เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  

อ ำเภอนำแก จังหวัดนครพนม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 

 

 
 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ

รับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2) 
  3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี(เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นบัแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 
วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 

 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th  
 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

 
 
 
 

/รายการเอกสาร... 

 

  งำนที่ให้บริกำร     :   กำรรับช ำระภำษโีรงเรือนและที่ดิน         

  หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอ่ 
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 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา             จ านวน    ๑    ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา                          จ านวน    1    ชุด 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)  จ านวน    1    ฉบับ 

 

 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการ 1.50 นาท ี  

 
งานพฒันาและจัดเก็บรายได้   
กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล 
ใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 

1.50 นาท ี

3. ค านวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี   2 นาที 

4. แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8)   2 นาที 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินช าระเงินและรับ

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 
  1 นาท ี

รวมระยะเวลาด าเนินการ  8  นาที 
 
 
 

1. เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องช าระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน  
หากช าระ เกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
    ไม่เกิน 1 เดือน เงินเพ่ิม 2.5% 
    เกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5% 
    เกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5% 
    เกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10% 
    เกิน 4 เดือนต้องด าเนินคดี 
 2. ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 
 

 ค่ำธรรมเนียม 
 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
                                                 ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
                                                 อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
                                                 ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 

 
/ช่องทาง.... 

กรณีผู้ช ำระภำษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ช ำระทันทีให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
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 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12 หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด  
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 /  
โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 

 

 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ

ภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด(เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ

ภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 

30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

 
 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา              จ านวน    ๑    ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา                           จ านวน    1    ชุด 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)   จ านวน    1    ฉบับ 

 

/ขั้นตอน... 

 

  งำนที่ให้บริกำร     :   กำรรับช ำระภำษีป้ำย         

  หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอ่ 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
ของเอกสารหลักฐาน 

1.50 นาท ี  
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย  
ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
และแจ้งการประเมินภาษี 

2 นาที 

3. เจ้าของป้ายช าระภาษี 1.50 นาท ี
รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 5 นาที 

 

 อัตรำค่ำภำษีป้ำย 
 

ภาษีป้าย
ประเภท 

ข้อความป้ายที่มี อัตราภาษี 

๑. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน ๓ บาท/๕๐๐ ตร.ซม. 
๒. ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพหรือ

เครื่องหมายอื่น 
๒๐ บาท/๕๐๐ ตร.ซม. 

๓. (๓.๑) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ 
หรือ 
(๓.๒) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่า
อักษรต่างประเทศ 

๔๐ บาท/๕๐๐ ตร.ซม. 

หมำยเหตุ :  ป้ำยตำมประเภท ๑, ๒ หรือ ๓ เมื่อค ำนวณพืน้ที่ของป้ำยแล้วถ้ำมีอัตรำทีต่อ้งเสียภำษตี่ ำกว่ำป้ำยละ ๒๐๐ บำท    
               ให้เสียภำษปี้ำยละ ๒๐๐ บำท 

 

 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  
48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 

2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ:  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัด
นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 

/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
 

-13- 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
 

-14- 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ

ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ จากที่ดินที่เจ้าของที่ดินมีกรรมสิทธิ์หรือครอบครองอยู่ ซึ่งรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูผาหรือที่มีน้ า 
โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  ๑.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
  ๒.แจ้งให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดินทุกรอบระยะเวลา ๔ ปี (ภ.บ.ท. ๕) ปีแรกท่ีมีการตีราคา 
ปานกลางของที่ดิน ภายเดือน ม.ค. 
  3.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ และแจ้งการประเมินภาษี  
บ ารุงท้องที ่
  4.เจ้าของที่ดินหรือผู้ที่มีหน้าที่เสียภาษีต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
   ๕.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รับช าระภาษี (เจ้าของที่ดินรับช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
  ๖.กรณีเจ้าของที่ดินไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องช าระเงินภาษีและเงินเพ่ิมแล้วแต่กรณี 
  ๗.กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของที่ดิน) ได้รับการแจ้งประเมินแล้ว เห็นว่าไม่ถูกต้อง สามารถยื่นอุทธรณ์แก่
เจ้าพนักงานประเมินได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 
 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 

/รายการเอกสาร... 

 

  งำนที่ให้บริกำร     :   กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่         

  หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอ่ 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา                          จ านวน    ๑   ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา                                        จ านวน   1   ชุด 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11)    จ านวน   1   ฉบับ 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

กรณีมีการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งต้องยื่นใหม่ทุก 4 ปี /ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 1.50 นาท ี

 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล 
ใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 

1.50 นาท ี

3. ค านวณค่าภาษีบ ารุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและ
ประเมินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 

2 นาที 

4. แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 1.50 นาท ี
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน 

ค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 
1.50 นาท ี

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 8 นาที 
 

ส าหรับการช าระภาษีในรอบ 3 ปีถัดไป 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งชื่อ - สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 

3 นาท ี  
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  
(ภ.บ.ท.11) 

2 นาท ี

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 5 นาที 
  

 ค่ำธรรมเนียม 
 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
 

- 
 

 
 

/ช่องทางร้องเรียน... 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัด
นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

        หลักเกณฑ์ 
      1. มีสัญชาติไทย 
      2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
      4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

      ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
      1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
      2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

       วิธีกำร 
      1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
      2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
      3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป     

                        /ช่องทางการให้บริการ...                                                                                                              

 

        งำนที่ให้บริกำร              : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ         

        หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     : กองสวัสดกิำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 
 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา     จ านวน   ๑  ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา                                                                               จ านวน   1  ชุด 
3. ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีผู้ขอขึ้นทะเบียนฯ ประสงค์ขอรับเงินโดยผ่านธนาคาร)     จ านวน   1  แผ่น 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป   
10 นาท ี      

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 2. การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ

ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
5 นาที 

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน    15 นาที 
 

 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  
48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 

2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ:  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
 

-21- 
 

 

                                                                                   ทะเบียนเลขท่ี......................../.............. 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ................ 

 

 

 
 

ข้อมูลผู้สูงอำยุ 

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

  
            ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ..............................................................นามสกลุ....................................................... 
เกิดวันที่.............เดือน................พ.ศ. ...............  อายุ........ปี  สญัชาติ              มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขท่ี...................... 
หมู่ที่/ชุมชน.....................ตรอก/ซอย.......................ถนน........................ต าบล/แขวง                อ าเภอ/เขต……………………………..                  
จังหวัด                          .รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์........................................................................................................ 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุท่ียื่นค าขอ  ---- 
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 
อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 
 

ข้อมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 
 ไม่ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพ                   ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   
 ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ                    ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................. 
 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก  1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน ไม่ไดเ้ป็นผูร้บับ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดอืนจากหน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองวา่ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
    
      (ลงช่ือ)............................................................     (ลงช่ือ)..........................................................               
             (..................................................................)          (..........................................................)                  
                 ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                 เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
หมำยเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ตอ้งการออกและท าเครื่องหมาย ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 

 

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน 
ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เก่ียวข้องเป็น.......................... ...........................กับผู้สูงอายุที่ขอลงทะเบียน 
ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ)  ..............................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
---- ที่อยู่.................................................................................................... 
..............................................................................................................โทรศัพท์.............................................................. 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

          ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

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

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

----   

  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   

  เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัติ เนื่องจาก 

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

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

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

จ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบยีน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................ 

        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้ว มีความเห็นดังน้ี 

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

 

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

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

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

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

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

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

ค ำสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ................................................................................................... 

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

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 

วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตามรอยเส้นประ ใหผู้้สูงอายทุี่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ผู้สูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขท่ี........................หมู่ที.่.................... 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 

  การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  
กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนาที่ไปอยู่ที่อื่น (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไปลงทะเบียนยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ที่องค์การบริหารส่วนต าบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ทั้งนี้เพื่อเป็นการรักษาสิทธิ
ให้ต่อเนื่อง                                            

                                         (ลงช่ือ)........................................................... 
                         (........................................................) 
                    เจา้หนา้ที่ผูร้บัลงทะเบียน 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 
 
 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่               
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ    

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
   วิธีกำร 
     1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
     2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
     3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
 
  
 

/ช่องทางการให้บริการ... 

 

  งำนที่ให้บริกำร     :   กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร         

  หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :   กองสวสัดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ 
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 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 
 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ                    จ านวน     1    ชุด 
2. บัตรประจ าตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตความพิการ       จ านวน     1    ชุด 
3. รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว                                                                          จ านวน     1    รูป 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล                     จ านวน     1    ชุด 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  

ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร 

 

 จ านวน    1    ฉบับ 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ   5 นาที  

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 

2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   3 นาที 
3. เสนอคณะผู้บริหาร   7 นาที 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ช่องทางการร้องเรียน... 
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 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 
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ทะเบียนเลขที่................../................ 

แบบค ำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร  

 

 
 

ข้อมูลคนพิกำร 

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

ค าน าหน้านาม  เด็กชาย   เดก็หญิง   นาย   นาง   นางสาว   อื่น  ๆ(ระบุ)......................................................................... 
ช่ือ...............................................................................................นามสกุล............................................................................................ 
เกิดวันที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ........................ มีช่ืออยู่ในส าเนาทะเบยีน
บ้านเลขท่ี..........หมู่ที่................ตรอก/ซอย.............ถนน............ต าบล         อ าเภอ        จังหวัด          รหัสไปรษณีย์.............
โทรศัพท์....................  
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้พิการที่ยื่นค าขอ ----  
ประเภทควำมพิกำร         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปัญญา                             
   ความพิการทางการไดย้ินหรือสือ่ความหมาย        ความพิการทางการเรยีนรู้      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย      
   ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซ้ าซ้อน      ไม่ระบุความพิการ 
สถำนภำพ    โสด       สมรส      หม้าย      หย่าร้าง      แยกกันอยู่      อื่น ๆ........... 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์.................................................................. 
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    
  ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพ    เคยได้รบั(ย้ายภูมลิ าเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................  ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ      ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   อื่น  ๆ(ระบุ)........ 
 ไม่สามารถใช้ชีวิตประจ าวันด้วยตนเอง     มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยังชีพ   ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได ้
 มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................บาท 
มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธดีังต่อไปนี้ (เลอืก 1 วิธี)  
  รับเงินสดด้วยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผูม้ิสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลทีไ่ด้รบัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 
   ธนาคาร.........................................................ช่ือบัญชี...........................................................เลขที่บัญชี    ……………………………………………………………… 
พร้อมแนบเอกสำรดังน้ี 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ หรือส าเนาบัตรอื่นท่ีออกโดยหนว่ยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย     ส าเนาทะเบียนบา้น  
  ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ความพิการประสงค์ขอรับเงินผา่นธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอฯแทน) 
 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน ไมไ่ด้เป็นผูร้ับบ านาญหรือสวสัดิการเป็นรายเดือนจาก 
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างตน้เป็นความจริงทุกประการ 
             (ลงช่ือ)........................................................              (ลงช่ือ)........................................................ 
                    (........................................................)                      (.......................................................) 
                    ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                            เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบยีน 
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความทีไ่มต่้องการออก   และท าเครื่องหมาย   ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 

เฉพำะกรณีคนพิกำรมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นมำยื่นค ำขอลงทะเบียนแทน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องกับคน
พิการที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่น้อง   ผู้ดูแลคนพิการ   อื่น  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ช่ือ – สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ).....................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
---- ที่อยู่..............................................................โทรศัพท์.......................................... 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

 ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

---- แล้ว 

  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน     เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัต ิ

เนื่องจาก............................................................................................ 

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

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

     เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

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

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

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

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

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

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

ค ำสั่ง 

  รับลงทะเบียน     ไม่รบัลงทะเบียน     อื่น ๆ .................................................................................... 

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล............................. 

วัน/เดือน/ปี............................................ 

 

 

 

 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ
ตั้งแต่เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิกำรย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่ที่อื่น
(ต้ังแต่วันที่ 1 ธันวำคม ............. ถึง 30 พฤศจิกำยน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ณ ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภำยใน  เดือนพฤศจิกำยน............... เพื่อรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยความพิการ 

        

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

                           เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบยีน 

ตัดตำมเส้นประให้คนพิกำรที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว้ 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 

 
 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 

 หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม  
ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบ่อ 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

 

           วิธีกำร 
1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการ

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ  ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
/ขั้นตอน... 

 

        งำนที่ให้บริกำร     : กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์         

        หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    : กองสวัสดกิำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
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 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา                                                               จ านวน    ๑    ฉบบั 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา                                                                            จ านวน    1    ชุด 
3. ใบรับรองแพทย์ 
4. ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีผู้ขอขึ้นทะเบียนฯ ประสงค์ขอรับเงินโดยผ่านธนาคาร)  จ านวน    1    แผ่น 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ  

ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน  
   3 นาที      

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 

         

2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ      5 นาที 
3. จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็น  เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
10 นาที 

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 18 นาที 
 

 กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ จะด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ป่วยโรคเอดส์ที่มาขึ้นทะเบียนไว้แล้ว 
โดยเริ่มเบิกจ่ายให้ในเดือนถัดไป   ซึ่งจะจ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้ป่วยโรคเอดส์ได้แจ้งความ
ประสงค์ไว้ ทุกวันที่ ๑ - ๑๐ ของเดือน  
 

 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 
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แบบค ำขอรับกำรสงเครำะห์ 

                                                                                                    ล าดับที่............./.............. 
        

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................. 

 ด้วย............................................................เลขประจ าตัวประชาชน..................................................................... 

เกิดวันที่...........เดือน............................พ.ศ............... อายุ............ ปี มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี...............ถนน…............................    
ตรอก/ซอย............................. หมูท่ี่.............. ต าบล....................อ าเภอ.....................จังหวัด.................. รหัสไปรษณีย์......................  
ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์  เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส ์โดยขอให้รายละเอยีดเพิ่มเติม ดังนี้ 

                      1. ท่ีพักอาศัย ( )  เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ช ารุดทรุดโทรม ( ) ช ารุดทรดุโทรมบางส่วน ( )  มั่นคงถาวร    
( )  เป็นของ...............................................เกี่ยวข้องเป็น....................................................................................................................... 

  2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลงัที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง.......................................................สามารถเดนิทางได้   

( )  สะดวก   ( )  ล าบาก  เนื่องจาก ................................................ อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง...................................
สามารถเดินทางได้ ( )  สะดวก   ( )  ล าบาก  เนื่องจาก..............................................อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐท่ีใกล้ทีส่ดุเป็น
ระยะทาง................สามารถเดินทางได้  (  )  สะดวก  (  )  ล าบาก เนื่องจาก...................................................................................... 

  3. การพักอาศัย ( )  อยู่เพียงล าพงั  เนื่องจาก...............................................มาประมาณ.................................... 

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จ านวน..............คน มรีายได้รวม..................บาท/เดือน    

ผู้ที่ไมส่ามารถประกอบอาชีพได้เนือ่งจาก............................................................................................................................................. 

   4. รายได้ – รายจ่าย  มรีายได้รวม................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้................................................. 

น าไปใช้จ่ายเป็นค่า........................................................................บุคคลที่สามารถตดิต่อได้................................................................
สถานท่ีติดต่อเลขท่ี..........................ถนน..........................ตรอก/ซอย..............................หมู่ที่.................ต าบล.................................. 

อ าเภอ........................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย์.............................................โทรศัพท์.......................................... 

โทรสาร.........................................เกี่ยวข้องเป็น...........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยค าท่ีให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     

         ................................................  ผู้ให้ถ้อยค า 

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

/หนังสือแสดงความประสงค์... 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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หนังสือแสดงควำมประสงค์ในกำรรับเงินสงเครำะห์ 

                                                   เขียนที่..........................................................    

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

    

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 

   ตามที่มีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า.......................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ 

เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ.......................................................ล าดับที่...................นั้น 

  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังนี้ 

             (  ) เป็นเงินสด 

                        (  ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
              เลขท่ีบัญชี..................................................................... 

 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสือมอบอ ำนำจ 

 
                                                   เขียนที่..........................................................    

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

    
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล......................................  

                    ข้าพเจ้า.....................................................................ขอมอบอ านาจให้........................................... 

เลขประจ าตัวประชาชน............................................................................ อยู่บ้านเลขท่ี.............ถนน........................ 
ตรอก/ซอย.......................หมูท่ี่.................... ต าบล………………..  อ าเภอ ………….........…… จังหวัด ……….…………… 
รหัสไปรษณีย…์………… โทรศัพท์........................        โทรสาร......................... เกี่ยวพันเป็น..................................
เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการหนึ่งดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระท า
เองทุกประการ 

   (  ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

   (  ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

            โดยให้จ่ายให้แก่................................................................................. ...... 

             (  ) เป็นเงินสด 

   (  ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา............................... ..... 

      เลขที่บัญชี...................................................................................... ... 

   (  ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ านาจ 
                                               (...........................................................) 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอ านาจ 

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

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

     (...........................................................) 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 
 
 
 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  1.สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ
บ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดย
อนุโลม 
  2.กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทน
และการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจาก
ทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
  3.องค์การบริหารส่วนต าบล จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
  4.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5.พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  6.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 
 
 

 /ช่องทาง... 

 

งำนที่ให้บริกำร              : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำง
ชั่วครำวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแกก่รรมอันเนื่องจำกกำร
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่)         

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     : งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ 
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 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง                                                                    จ านวน  1  ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                             จ านวน  1  ฉบับ 
3. ส าเนาใบมรณบัตร                                                                                       จ านวน  1  ฉบับ 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม

เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิ เศษรายเดือน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

20 นาที   
 
 

    งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 

         

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน  เอกสาร       
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

3 วัน 

3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ  ให้แก่ทายาทต่อไป 

1 วัน 

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 4 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
/ช่องทางการร้องเรียน... 
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 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 
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แบบค ำขอรบัเงินช่วยพิเศษกรณีลกูจ้ำงประจ ำถึงแก่ควำมตำย 

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

๑. ข้าพเจ้าผู้มีชื่อตามข้างท้ายค าขอรับเงินช่วยพิเศษนี้ มีความประสงค์จะยื่นค าขอรับเงินช่วยพิเศษ 
 ต่อ (หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เจ้าสังกัดของผู้ตาย) 
 ...............................................เนื่องจากความตายของ............................. .............................. 
 ซึ่งได้ถึงแก่ความตายเมื่อวันที่........เดือน...............พ.ศ........ปรากฏตามหลักฐานที่ระบุในข้อ ๓ 
 โดยเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษในฐานะ 
  เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
  เป็นบุคคลตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
  จังหวัด .......... เรื่องมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างของ 
  องค์การบริหารส่วนต าบล ได้แก่ (คู่สมรส/บุตร บิดามารดา ฯลฯ ปรับตำมประกำศของ  
  ก.จังหวัดแต่ละรูปแบบ)...................................มีจ านวนทั้งสิ้น................................คน 
  (๑) ...............................................อยู่บ้านเลขท่ี......หมู่ที่......ถนน..... ............................ 
   ต าบล/แขวง..................................................เขต/อ าเภอ........................... .............. 
   จังหวัด..........................................................รหัสไปรษณีย์.................. ................... 
  (๒) ...............................................อยู่บ้านเลขท่ี.......หมู่ที่.....ถนน................................. 
   ต าบล/แขวง...................................................เขต/อ าเภอ.......................... ............... 
   จังหวัด..........................................................รหัสไปรษณีย์..................................... 
  (๓) ...............................................อยู่บ้านเลขท่ี.......หมู่ที่.....ถนน..... ............................ 
   ต าบล/แขวง..................................................เขต/อ าเภอ......................................... 
   จังหวัด.........................................................รหัสไปรษณีย์................... .................. 
๒. ผู้ตาย..............................................เป็นลูกจ้างประจ าต าแหน่ง.......... ..........................สังกดั 
 หน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  องค์การบริหารส่วนจังหวัด……………………………. 
     เทศบาล............................................................. ....... 
     เมืองพัทยา........................................................ ....... 
     องค์การบริหารส่วนต าบล.......................................... 
  จังหวัด.......................................................................................... ............................. 
  อัตราค่าจ้างครั้งสุดท้ายเดือนละ หรือวันละ หรือชั่วโมงละ......................................บาทรวมเป็นเงิน

ที่ได้รับทั้งสิ้นเดือนละ..................................................................................... ....บาทคิดเป็นเงินช่วยพิเศษ (๓ เท่า) 
ของอัตราค่าจ้าง..................................................................บาท   

 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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ได้ถึงแก่ความตาย    โดยเหตุปกติ เนื่องจาก (เจ็บป่วยฯลฯ)............................................... 
     เมื่อวันที่................เดือน.................................พ.ศ........ ....................... 
         เนื่องจากสาบสูญ และมีค าสั่งศาลว่าเป็นบุคคลสาบสูญตามค าสั่ง 
     ศาล.......................................หมายเลขคดี........................ .................... 
     ลงวันที่..................เดือน.................................พ.ศ......... ........................ 
๓. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารต่างๆ ดังต่อไปนี้มาด้วย เพื่อประกอบการพิจารณา 
  หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผูม้ีสิทธิตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการ 
  พนักงานส่วนต าบล จังหวัด ...................... เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  ส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ได้แก่.......................................................... 
  ส าเนามรณบัตรซึ่งรับรองถูกต้อง 
  ส าเนาค าสั่งศาล 
๔. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศ 
 คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จงัหวัด .............เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล  
 ส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล และถ้าปรากฏต่อไปว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ไม่มีสิทธิแต่อย่างใด 
 ตามระเบียบฯ ข้าพเจ้ายินยอมคืนเงินช่วยพิเศษที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนชดใช้ค่าเสียหายต่างๆ 
 ที่เกิดขึ้นทั้งสิ้นแก่ทางราชการ ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ทางราชการแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ 
 ตามท่ีอยู่ข้างต้นนี้ 
 
       (ลงชื่อ)......................................................ผู้ยื่นค าขอ 
        (......................................................) 
       (ลงชื่อ)......................................................ผู้ยื่นค าขอ 
        (......................................................) 
       (ลงชื่อ)......................................................ผู้ยื่นค าขอ 
        (......................................................) 
 
หมำยเหตุ   ๑. กรณีผู้มีสิทธิตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
   จังหวัด.......... เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ส าหรับลูกจ้างขององค์การ 
   บริหารส่วนต าบล ในล าดับเดียวกันมีหลายคน 
   ๑.๑ ให้ระบุชื่อและที่อยู่ของทุกคนในข้อ ๑ โดยชัดเจน และต้องลงลายมือชื่อของบุคคล 
    เหล่านั้น รวมกันมาในทา้ยค าขอรับเงินช่วยพิเศษด้วย 
   ๑.๒ หากมีการมอบฉันทะให้รับเงินช่วยพิเศษ ให้ใช้แบบมอบฉันทะที่กระทรวงมหาดไทย 
    ก าหนด 
    ๒. ให้ส่วนราชการผู้เบิกตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่สามารถรับฟังได้ว่า เป็นบุคคลดังกล่าวใน 
   ข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จงัหวัด………….……. 
   เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน หลักฐานการสมรสของคู่สมรสผู้ตาย หลักฐานรับรองการอุปการะ 
   ของผู้ที่เชื่อถือได้ เป็นต้น 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 
 
 
 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1.สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย  
  2.การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
แล้วแต ่ กรณ ี
  3.กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 
30 สิงหาคม 2555 
  4. องค์การบริหารส่วนต าบล จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
  5.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดรับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
  
 
 
 

/ช่องทางการให้บริการ... 

 

งำนที่ให้บริกำร              : กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน  
หรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนถึงแก่กรรม)         

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     : งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ 
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 ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า (แบบ บ.ท.5)                                        จ านวน  1  ฉบับ 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น(ถ้ามี) จ านวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                             จ านวน  1  ฉบับ 
4. ส าเนาใบมรณบัตร                                                                                       จ านวน  1  ฉบับ 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม

เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิ เศษรายเดือน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

20 นาที   
 
 

    งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 

         

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน  เอกสาร       
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

3 วัน 

3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 

1 วัน 

รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 4 วัน  

 
 
 
 
 
 

/ช่องทางการร้องเรียน... 
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 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 
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เร่ืองขอรับบ ำเหน็จตกทอด 
บ.ท.๕ 

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

เรื่อง ขอรับบ าเหน็จตกทอด 
เรียน ...................................... 
 

  ข้าพเจ้า........................................เกี่ยวข้องกับผู้ตายโดยเป็น.........................................อยูบ่้านเลขท่ี...........
หมู่ที่...........ถนน..........ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต...............จังหวัด..............รหัสไปรษณีย์.............................  
ขอยื่นเรื่องราวดังต่อไปนี้ 
  ๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตายชื่อ........................................................ชื่อสกุล............................................ 
ต าแหน่ง................................................................สังกัดราชการส่วนท้องถิ่น...... ........................................................ 
ได้ถึงแก่กรรม........................................................เมื่อวันที่...........เดือน...............พ.ศ................................................ 
ตามมรณบัตรเลขท่ี................................................ลงวันที่.............เดือน...............พ.ศ. .............................................. 
ได้รับเงินเดือนเดือนสุดท้ายเดือนละ.......................บาท เงินเพ่ิม (ถ้ามี)............................... .บาท รวมเป็นเงินเดือน
ละ...........................................บาท 
  ผู้รับบ านาญตายชื่อ........................................................ชื่อสกุล...................................................รับบ านาญ 
ครั้งสุดท้ายจากราชการส่วนท้องถิ่น....................................จังหวัด...................................(ก่อนรับบ านาญข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น สังกัด................................จังหวัด...................................ต าแหน่ง..........................................................) 
ได้ถึงแก่กรรม........................................................เมื่อวันที่...........เดือน............. ..พ.ศ................................................ 
ตามมรณบัตรเลขท่ี................................................ลงวันที่.............เดือน...............พ.ศ. ..............................................
ได้รับเงินบ านาญเดือนละ...............บาท เงินเพิ่มจากเงินบ านาญร้อยละ ๒๕ เดือนละ............บาทได้รับเงิน ช.ค.บ.    
ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑)  พ.ศ. ๒๕๒๒   เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. ๒๕๒๕  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๓๒  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๕)  พ.ศ. ๒๕๓๓  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๖)  พ.ศ. ๒๕๓๔  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๗)  พ.ศ. ๒๕๓๕  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๘)  พ.ศ. ๒๕๓๘  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๙)  พ.ศ. ๒๕๔๗  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ....)  พ.ศ. .........  เดือนละ ................................บาท  
                 รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเดือนละ................................บาท 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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  ๒. คู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตายชื่อ............................ ชื่อสกุล........................ได้สมรสกันเมื่อ
วันที่.............เดือน................พ.ศ............ตามใบส าคัญการสมรสเลขที่.................ออก ณ ส านักทะเบียน
......................... เมื่อวันที่.................เดือน....................พ.ศ.....................(ถ้าเป็นภริยาหรือสามีซึ่งสมรสก่อน
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์คือ ก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ ให้ส่งใบรับรองของผู้ที่เชื่อถือได้ไปด้วย ถ้า
สมรสตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ เป็นต้นมา ให้ส่งส าเนาการจดทะเบียนสมรสไปด้วย ข้าพเจ้ามีบุตรกับผู้ตาย 
รวม..........................คน คือ 
  (๑)..............................................................เกิดวันที่................/................../.................. 
  (๒)..............................................................เกิดวันที่................/................../.................. 
  (๓)..............................................................เกิดวันที่................/................../.................. 
  (๔)..............................................................เกิดวันที่................/................../.................. 
  (๕)..............................................................เกิดวันที่................/................../.................. 
  ๓. บิดาผู้ตายชื่อ......................................................ชื่อสกุล.......................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี......หมู่ที่......ถนน..........ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต...............จังหวัด.... ....................................... 
รหัสไปรษณีย์.............เวลานี้ยังมีชีวิตอยู่ หรือถึงแก่กรรมเมื่อวันที่................เดือน................พ.ศ............................... 
  มาดาของผู้ตายชื่อ..................................................ชื่อสกุล........................ ................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี......หมู่ที่......ถนน..........ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต...............จังหวัด... ........................................ 
รหัสไปรษณีย์.............เวลานี้ยังมีชีวิตอยู่ หรือถึงแก่กรรมเมื่อวันที่......เดือน................พ.ศ.........................................
  ๔. ข้าพเจ้ารับรองว่า ทายาทนอกจากที่กล่าวข้างต้น ไม่มีทายาทอ่ืนใดอีก หากปรากฏภายหลังว่ามีทายาท
อ่ืนที่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดของผู้ถึงแก่กรรมร้องคัดค้านหรือแย้งสิทธิประการใดแล้ว ขอรับผิดชดใช้ความ
เสียหายของทางราชการทั้งสิ้น ข้าพเจ้าและผู้ถึงแก่กรรมตลอดจนทายาททั้งหมดไม่เป็นผู้ต้องห้าม ตามความใน
พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ มาตรา ๕๒, ๕๓, ๕๔ และมาตรา ๔๗ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๐ มาตรา ๖ พร้อมหนังสือนี้ข้าพเจ้าได้ส่ง 
  (๑) ส าเนามรณบัตร 
  (๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  (๓) ใบส าคัญการสมรส 
  (๔) หนังสือรับรองทายาท (ภริยา สามี หรือบุตรแล้วแต่กรณี) 
  (๕) สูติบัตรของบุตรที่เป็นทายาททุกคน มาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
  ................................................. 
  (...............................................) 
 
 
หมำยเหตุ ข้อความใดที่ไม่ต้องการให้ขีดฆ่าออก 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 
 
 

 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 ก าหนดให้

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสือ
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอ่ืน หรือรัฐวิสาหกิจ
หรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วน
ท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติ
แห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
อาคารหรือต้นไม้ เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขท่ีอาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการ
เข้าไปและออกจากอาคาร กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือ
โฆษณาอ่ืนๆ รวมอยู่ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วย
เช่นกัน 
  การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการ
รับอนุญาต  เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ 
หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความ
สงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มี
อ านาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี
ของประชาชน 
  (2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญาตหมดอายุ 
  (3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพที่ใช้ในการ
โฆษณา หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขอ
อนุญาตเล่นการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 
                                                                                                                    

  /(4) ในกรณี... 

 

งำนที่ให้บริกำร  :  กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศ หรือใบปลิวในที่สำธำรณะ         

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลงั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ 
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  (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่ง
ได้แก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะ
กลางถนน สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระ
ราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
  ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสือ
อนุญาต และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้า ครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน

เจ้าหน้าที่  โดยแสดงเลขที่  และวัน เดือน ปี  ที่ ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต ต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 

หมำยเหตุ : กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น  ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผ่น
ประกาศหรือแผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน จะแจ้ง
เหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบ
ข้อขัดข้อง แต่จะไม่เกิน 7 วันหน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
 

/รายการเอกสาร... 
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 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1)                                    จ านวน    ๑    ฉบับ 
2. แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว              จ านวน    2    ชุด 
3. ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา                               จ านวน    2    ชุด 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน    1    ชุด 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
5 นาที  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 2. เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจอนุญาตได้พิจารณา 

5 นาที 

3. พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 5 นาที 
รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 15 นาที 

 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
 

 
 

/ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 
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แบบ  ร.ส.๑ 
ค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ 

 
         เขียนที่............................................................................ 

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

ข้าพเจ้า.......................................................... อายุ....................ปี  สัญชาติ.................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................................หมู่ที่..................ตรอก / ซอย...................ถนน.... ................................................. 
ต าบล.....................................อ าเภอ.................................จงัหวัด........... ...................รหัสไปรษณีย์........................... 
โทรศัพท์............................................... 
  ขอยื่นค าร้องต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ขออนุญาตท าการโฆษณา โดยปิด ทิ้ง 
หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว ณ ที่ .................................................................................................................... 
ซ่ึงต้ังอยู่เลขท่ี.............................ตรอก /ซอย ..................................ถนน............... ....................................................   
ต าบล / แขวง.............................................อ าเภอ / เขต......................................จังหวัด.......................................... 
  ได้เสนอแผนผังแสดงเขตที่จะปิด ทิ้ง  หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวและบริเวณใกล้เคียง
และตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จ านวน  ๒ ชุดมาด้วยแล้ว   
  ขอรับรองว่าเมื่อครบก าหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแล้ว จะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้าง
แผ่นประกาศหรือใบปลิวออกจากบริเวณดังกล่าว 
        (ลงชื่อ) 
                     (...............................................) 
                ผู้ขออนุญาต 
หมำยเหตุ  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่าออก 
 

ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ 
 
............................................................................................................. ....................................................................... 
        (ลงชื่อ)  
                   (..............................................) 
   
ค ำสั่งของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
 
.................................................................... ................................................................................................................ 
        (ลงชื่อ)  
         (...............................................) 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 
 
 
 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถ

ทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะ
ประกาศก าหนด 

- องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ ตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา 
และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษา
ที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนมีนาคม - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 
   ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ เลขท่ี 12 หมู่ที่ 12 
ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  48130 

โทรศัพท/์โทรสาร 0-4219-0230 
www.nongborlocal.go.th 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
 
 
 
 
 
 

 

        งำนที่ให้บริกำร   :   กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับปฐมวัยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก         

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :   กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบ่อ  อ ำเภอนำแก  จังหวัดนครพนม 
 

/รายการเอกสาร... 
-48- 

 

 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1. ส าเนาสูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร                                        จ านวน    ๑    ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง   จ านวน    1    ฉบับ 
3. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ)                         จ านวน    1    ฉบับ 
4. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร                                           จ านวน    2    รูป          
5. กรณีไม่มีสูติบัตร   ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 

 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

 10 นาที      

กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 2. การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  10 นาที 
รวมระยะเวลาในการด าเนินงาน 20 นาที 

 

 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ 12  หมู่ที่ 12 ต าบลหนองบ่อ อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

48130 โทรศัพท/์โทรสาร 0 4219 0230 Website : www.nongborlocal.go.th 
2. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

3. 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
หมายเหตุ: ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
 


