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ค าน า 

 

       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ     
ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 

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

1.ที่มา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้
ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้น าร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย
แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา 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 าหนดให้ยื่น
ค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้
เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 



 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค าจ ากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
ส าคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อย่างไร 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 าหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
           4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนทีมี่กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
 
 
 
 



 
 
 

5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ อ าเภอเมือง
อุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 



 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  15  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 20  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 10  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [คู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   22/05/2558 16:47  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจนัทร์ –  วันศุกร์  (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นที่ตนมผีู้ล าเนาอยู่    กรณีไม่สามารถเดินทางมายืน่ค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมา
ด าเนินการก็ได ้
 หลักเกณฑ ์
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงนิสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไมม่ีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
     1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน
พื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รบัการพิจารณาก่อน 
 
 
 
              



 
 
 วิธีการ 
      1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนนิการก็ได้ 
     2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเปน็อยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
     3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชพีย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจา้หน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุระยะเวลา
จริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนอง
บ่อ    

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคณุสมบัต ิ
 

15 นาที ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนอง
บ่อ    

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงคร์ับ
การสงเคราะห ์
 

3 วัน ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 
3 วันนับจากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนอง
บ่อ    

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 
2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนอง
บ่อ    

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

7 วัน ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน

(1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 
7 วันนับแต่วันท่ียื่นค า



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ต าบลหนองบ่อ ขอ (ระบรุะยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณา
ได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไมส่ามารถ
ให้การสงเคราะห์ใหผู้้ขอ
ทราบไมเ่กินระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

       



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่าน
ธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

- 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

- 

 
18. หมายเหตุ 

- 
 
 



 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  : รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  พ.ศ. 2548 

 
6.ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  25  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 30  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 15  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 09:19  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อเข้าศึกษาในระดับชัน้
อนุบาลศึกษาปทีี่ 1 จะรับเด็กทีม่ีอายุย่างเข้าปทีี่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป)ี หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน             โดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวชิาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นทีบ่ริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้  ณ     ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมี
หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ป ี
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครอง
ทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
 
 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมคัรเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวัน
เวลาและสถานท่ีที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

1 วัน ส่วนการศึกษาฯ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

ส่วนการศึกษาฯ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน ส่วนการศึกษาฯ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

ส่วนการศึกษาฯ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วนั 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดามารดา
หรือผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณมีี
การเปลีย่นช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมคัรขนาดตามที่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษาก าหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณไีม่มสีูติบตัร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มสีูติบัตรให้
ใช้เอกสารดังต่อไปนี้
แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือหลักฐาน
ที่ทางราชการออกให้
ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมม่ีเอกสาร
ตาม (1) ให้บิดา
มารดาหรือผู้ปกครอง



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท าบันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตามแบบฟอร์ม
ที่ทางองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 

 
19.หมายเหต ุ

- 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2553 
 

6.ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  30  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 25  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 10  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ   
22/05/2558 11:38  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพกิารลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด  
หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเปน็ผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดงัต่อไปนี้ 
   1. มีสัญชาตไิทย 
   2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
   4.ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
           ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงนิเบี้ยความพิการคนพกิารหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรบัเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณี 
            ในกรณีที่คนพิการเปน็ผู้เยาว์ซึ่งมผีู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 



 วิธีการ 
      1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงีบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานที่และภายใน
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
     2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบยีบนี้แล้ว 
     3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดร้ับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงคป์ระสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาที ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนใหผู้้ขอ
ลงทะเบียน 
 

10 นาที ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของ
ผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผูแ้ทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์
หรือผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 

 
19.หมายเหต ุ

                - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน  : การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยงัชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
 

6.ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     50  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  70  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  20  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชพีผู้สงูอายุ     
22/05/2558 15:52  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1)  สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี   ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปบีริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป   และมี
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนา  ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ ์
    1. มีสัญชาตไิทย 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    4.  ไม่เป็นผูไ้ด้รับสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหนว่ยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ได้แก ่ ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สงูอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ  หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจดัให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อ
การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548  
 
 



           ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสู้งอายผุู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายโุดยวิธีใดวิธีหนึง่ดังต่อไปนี้ 
          1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสทิธิ 
          2.โอนเงินเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รบัมอบ
อ านาจจากผู้มีสทิธ ิ
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรบัเงินเบี้ยยงัชีพผู้สงูอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่น
ด าเนินการได ้
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รบัเงินเบี้ยยังชพีผู้สงูอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุตามระเบียบนี้แลว้ 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธไิด้รบัเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสู้งอายตุ้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไป 
 
   13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รบัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

20 นาที ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบ
อ านาจ 
 
 

10 นาที ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
 
 
 
 
 



 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ชอ่งทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 
 

19.หมายเหต ุ
                - 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด  
                           (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่
กรรม) 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุมัติ  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
6.ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0    วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0.5  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   1  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รบับ าเหน็จราย
เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
  12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธปิระโยชน์ที่จา่ยให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จรายเดือน
หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
     2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณี 
     3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามทีลู่กจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินระบุให้เป็นผู้มีสทิธิรับ
บ าเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมี
สิทธิได้รบัในอัตราส่วนที่เท่ากนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าของราชการส่วน
ท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
     4.องค์การบริหารส่วนจังหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
     5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรอ้มก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยืน่ค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       



 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูม้ีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จตกทอดพร้อม 
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหนจ็
พิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 
 
 

3 ช่ัวโมง ส่วนการคลัง  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองบ่อ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน ส่วนการคลัง  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองบ่อ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตก
ทอดโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มสีิทธิ
ฯต่อไป 
 
 

8 วัน ส่วนการคลัง  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองบ่อ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15   วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
 
 
 
 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ า 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอด
ลูกจ้างประจ าของ
ราชการส่วนท้องถิ่น 
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบรหิาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 

 
19.หมายเหต ุ

    - 
 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธาน ี
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน  : การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  : อนุมัติ  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6.ระดบัผลกระทบ  : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ  : ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน      0.5  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    1  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 14:38  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสทิธิประโยชนท์ี่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานโดยต้องมี
ระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็น
ลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกตโิดยมีเวลาท างานตัง้แต่ 25 ปีบรบิูรณ์ข้ึนไปจะขอรับบ าเหน็จ
รายเดือนแทนบ าเหน็จปกตไิด้โดยจ่ายเปน็รายเดือนเร่ิมตั้งแต่วนัที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
 
 



 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ววา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผูม้ีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จรายเดือนโดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจา่ยเงินดังกลา่วให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
 

8 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   - 
 

19.หมายเหต ุ
            - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท  
                           (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
 
1.ชื่อกระบวนงาน  : การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
6.ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0.5  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   1  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าทีไ่ด้ท างานเปน็ลูกจ้างประจ าไมน่้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์  
ถึงแก่ความตาย   ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่
ทายาทผู้มีสทิธิได้รบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
         2. องค์การบริหารส่วนจงัหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืน่ค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วนัที่พจิารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
         3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
        4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
        5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ าสังกัดและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสารหลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง ส่วนการคลัง  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
หนองบ่อ 

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน ส่วนการคลัง  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
หนองบ่อ 

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ
โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ทายาทต่อไป 
 
 

8 วัน ส่วนการคลัง  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
หนองบ่อ 

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกตลิูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกตลิูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบรหิาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 

 
19.หมายเหต ุ

       - 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท  
  (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจา้งชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบตัิงานในหน้าที่) 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
 
1.ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ 
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. 2542 
6.ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0.5  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   1  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏบิัติงานในหนา้ที่) 26/05/2558 15:33  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รบัอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญ
พิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์โดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธไิด้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏบิัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนา้ที่
มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่ง
ให้ไปปฏิบัตงิานเงินดังกลา่วให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึง่แล้วแต่จะเลือก 
3. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน 7 วันนบัแต่วันทีพ่ิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ



หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ววา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
พิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ช่ัวคราวสังกัดและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ 
  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษและให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป 
 
 

8 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบรหิาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

- 
19.หมายเหต ุ

        - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  : อนุมัติ  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
6.ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0.5  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  1  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 15:25  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสทิธิประโยชน์ที่จา่ยครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวทีไ่ด้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองได้ตรวจสอบและแสดงวา่ไม่สามารถปฏบิัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีก
ด้วยเว้นแต่อันตรายทีไ่ด้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผดิของตนเอง 
2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแตไ่ม่มีสิทธไิด้รับบ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชัว่คราวผู้มสีิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงนิสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏบิัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนา้ที่
มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่ง
ให้ไปปฏิบัตงิานเงินดังกลา่วให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึง่แล้วแต่จะเลือก 
4. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พจิารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 



 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ววา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ช่ัวคราวผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับ  
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัดและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
 

3 ช่ัวโมง ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษโดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ า
หรือลูกจ้างช่ัวคราวต่อไป 
 
 

8 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
 
 
 
 



 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของแพทย์
ที่ทางราชการรับรอง
ว่าไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได ้

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ชอ่งทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 
 

19.หมายเหต ุ
       - 

 
 

 

 

 

 



คู่มือส าหรบัประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน  : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  : อนุมัติ  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
6.ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ  : ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0.5  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   1  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 15:42  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธปิระโยชนท์ี่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนา้ที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ทีท่างราชการรับรองไดต้รวจและแสดง
ว่าไม่สามารถปฏบิัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
2. ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถงึแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนบัแต่วันที่พจิารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ววา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
 
 



 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผูม้ีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของหลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
 ตรวจสอบความถูกต้อง
และรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกีย่วข้องเสนอผูม้ี
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
 

8 วัน ส่วนการคลัง
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของแพทย์
ที่ทางราชการรับรอง
ว่าไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได ้

- 1 0 ฉบับ - 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 
 

19.หมายเหต ุ
                - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธาน ี
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติภาษโีรงเรือนและที่ดิน  พ.ศ. 2475 
6.ระดบัผลกระทบ  : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ  : ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     120  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   150  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    75  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบญัญัติภาษโีรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนา้ที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือน
และที่ดินจากทรัพย์สนิที่เปน็โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดนิที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรอืนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น
นั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษ ี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรบัช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนนิการช าระภาษีภายใน 30 วันนบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกิน
เวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมนิ (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจา้ของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนบัจากวันที่เจ้าของทรัพย์สนิ
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 



 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนนิการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จ 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน ส่วนการคลัง 
อบต.หนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่ผู้รับบริการ
มายื่นค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ) / 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด าเนินการช าระภาษ ี
 

30 วัน ส่วนการคลัง 
อบต.หนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญตัิ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิโรงเรือน
และที่ดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือสัญญา
ซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่นใบ
ทะเบียนการคา้
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่มหรือ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 



 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 
 

19.หมายเหต ุ
    - 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู ่
 



มือส าหรับประชาชน  : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษปี้าย 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  : รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 
6.ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   80  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   100  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   30  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีปา้ย 26/05/2558 16:15  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษปี้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีปา้ยแสดงชื่อ
ยี่ห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมี
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดงันี ้
1. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษปี้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษปี้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรบัช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษเีกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงนิเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแตไ่ด้รับ
แจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนบัแต่
วันที่ได้รบัอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษปี้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
 



 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้ 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.หนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบ
คือ องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษ ี
 

30 วัน กองคลัง 
อบต.หนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏบิัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 

15 วัน กองคลัง 
อบต.หนองบ่อ 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแต่ไดร้ับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีช าระเกิน 
15 วันจะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่กฎหมาย
ก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการเช่น
ส าเนาใบทะเบียน
การค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์
ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- 

 
 
 
 
 
 



 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น   สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 

 
19.หมายเหต ุ

               - 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวดัอุบลราชธานี 
กระทรวง  :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน    กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน  : การโฆษณาด้วยการปดิทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเปน็ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 
6.ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7   วัน 
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     2  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  4  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่
สาธารณะ 22/05/2558 11:04  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธานี   จังหวัดอุบลราชธานี หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบญัญัติรักษาความสะอาดและความเปน็ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการ
ปิดทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรอืใบปลิวในทีส่าธารณะ    จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย    เว้นแต่เป็นการ
กระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่น  หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงาน   ที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็นการโฆษณา
ด้วยการปิดแผน่ประกาศ  ณ  สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจดัไว้       เพื่อการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตาม
กฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิตบิัญญัติแห่งรัฐสมาชกิสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น     และการโฆษณาด้วยการ
ปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้   เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร   ชื่ออาคารเลขที่
อาคารหรือข้อความอื่นเก่ียวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 
     กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขอ
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเชน่กัน   
การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไมไ่ด้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิน่หรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่  หรือได้รับอนุญาตแต่มไิด้ปฏบิัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรบัอนุญาตเจา้พนักงานท้องถิน่
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนงัสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่
ก าหนด        และหากเปน็กรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
หรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหนา้ทีม่ีอ านาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดย
คิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามทีไ่ด้ใช้จ่ายไปจริง     เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจา้หน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการ
ปิดทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรอืใบปลิวในทีส่าธารณะในกรณีดงัต่อไปนี้ 



(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเร่ืองใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รบัอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนัน้แล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนนัการขออนุญาต
เร่ียไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาดว้ยการติดตั้งปา้ยโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แกบ่ริเวณคร่อมถนน
หรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนน
ต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึง่อยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เปน็การติดตั้งเพื่อพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคนัตุกะหรือแขกเมือง
ของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหนา้ที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนงัสืออนุญาตและต้องก าหนด
อายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) การโฆษณาที่เป็นการค้าคร้ังละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เปน็การค้าคร้ังและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนญุาตแสดงข้อความวา่ได้รบัอนญุาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าทีโ่ดยแสดง
เลขที่และวันเดือนปีที่ได้รบัหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไมไ่ด้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิน่หรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไมป่ฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรบัไม่เกินห้าพนับาท 
หมายเหตุ : 
     กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ 
ผู้รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร /   หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ยื่นค าขอด าเนนิการแก้ไข / เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข / เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอ 
จะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     พนักงานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยังไมน่ับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
     กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลวิ
หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออก
หนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วนัตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน 
      หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาต
พร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
 

4 ช่ัวโมง (หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจา้พนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผูม้ีอ านาจ
อนุญาตได้พิจารณา 
 

1 วัน (หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนญุาต 
 

5 วัน ส านักปลดั อบต.
หนองบ่อ องค์การ
บริหารส่วนต าบล
หนองบ่อ) 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบ่อ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 



 
14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่จะปดิทิ้งหรือ
โปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) 
ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวที่จะโฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) 
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบคุคล
ธรรมดาและยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ขออนุญาตพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบคุคล
ธรรมดาแต่มอบให้บุคคล
อื่นยื่นค าร้องแทน) 

6) 
หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน
พร้อมปิดอากรแสตมป ์

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบคุคล
ธรรมดาแต่มอบให้บุคคล
อื่นยื่นค าร้องแทน) 

7) 
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบคุคล
ธรรมดาแต่มอบให้บุคคล
อื่นยื่นค าร้องแทน) 

8) 

ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลรับรองส าเนา
ถูกต้องและประทับตรานติิบุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลเป็นผู้
ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

9) 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจัดการแทนนติิบุคคลพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลเป็นผู้
ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

10) 

ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลผูย้ื่นค าร้องพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลเป็นผู้
ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

11) 

ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลรับรองส าเนา
ถูกต้องและประทับตรานติิบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้อง
แทน) 

12) 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจัดการแทนนติิบุคคลพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้อง
แทน) 



ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

13) 

ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลผูม้อบอ านาจพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้อง
แทน) 

14) 

หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน
พร้อมปิดอากรแสตมป ์

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้อง
แทน) 

15) 

ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจผู้ยื่นค าร้อง
แทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้อง
แทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิเพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า  

ค่าธรรมเนียม   200 บาท 
2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิเพื่อการโฆษณาอื่นๆที่ไม่เปน็การค้า  

ค่าธรรมเนียม  100  บาท 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น   สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ   อ าเภอเมืองอุบลราชธาน ี จังหวัดอุบลราชธานี  34000   
หมายเลขโทรศัพท์ 045-840312  

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 
 

19.หมายเหต ุ
        - 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 


