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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

1. ที่มา 
  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ ้นทะเบียนและการแจ้งในการ  
ขออนุญาตดำเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที ่จำเป็น รวมถึงขั ้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิด                      
ความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่ม  
ขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุม
ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ. ........ ต่อสภานิติบ ัญญัติแห่งชาติ ห ัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อำนาจหน้าที่                   
ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสองของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั ่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติด ังกล่าวต่อสภานิติบ ัญญัติแห่งชาติ                      
พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 
  สภานิต ิบ ัญญัต ิแห่งชาต ิ  ในการประชุมคร ั ้ งท ี ่  25/2557 เม ื ่อว ันพฤห ัสบดี  ท ี ่  20                    
พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ            
พ.ศ. ......... ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.2558  
มีสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ดังนี้ 
  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้กรณีที ่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับ           
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ             
และเงื ่องไข (ถ้ามี) ในการยื ่นคำขอ ขั ้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร             
หรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอและจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์   
แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้  
  มาตรา 7 วรรคสอง คู ่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่  
ที่กำหนดให้ยื่นคำขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดสำเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้  
ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 
  มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที ่ของคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าข้ันตอนและระยะเวลาที่กำหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื ่อพิจารณาและสั ่งการให้ผู ้อนุญาตดำเนินการแก้ไข  
ให้เหมาะสมโดยเร็ว 
  มาตรา 17 ให้ผู ้อนุญาตจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ ้นภายใน 
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  2.1 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  2.2 เพื ่อให ้การจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธ์ิ            
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ                
พ.ศ.2558 
  อนึ่ง แนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดทำ
คู่มือสำหรับประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการออำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้ว                  
หน่วยงานสามารถเพิ่มเติมประเด็นที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสม  
เพื่อพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนได้อย่างต่อเนื่อง 
 
3. คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ
จนแล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน
ของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
  “ผู ้ร ับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู ้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชน               
ที่มารับบริการจากหน่วยงานของรัฐ 
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่1 
  “เจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถ่ิน              
หรือราชการส่วนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น 
  “เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
ประกาศแต่งตั้งให้เป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
  “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกองค์การบริหาร 
ส่วนตำบล นายกเทศมนตรี ผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หัวหน้าผู้บริหารขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
4. แนวคิดและหลักการ 
  แนวค ิดและหล ักการของการจ ัดทำค ู ่ม ือสำหร ับประชาชนตามพระราชบ ัญญัติ                      
การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพ            
ในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจ           
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือ การอำนวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 
1 หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย 

1)  องค์การของรัฐท่ีเป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาด  

หลักทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติเป็นต้น 

2)  กองทุนท่ีเป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
3)  หน่วยงานท่ีใช้อำนาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวิชาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ใน 

กำกับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 



 

6 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน 
 เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน

ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร  เพื่อเป็นการอำนวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ 
 หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต         

จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใด ๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อของรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูล           
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ 
สถานที่บริการ 

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถ          
ในการแข่งขันของประเทศ 

4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องมายื ่นคำขออนุญาตก่อนดำเนินการใดมีการจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนและนำไปใช้                        
ในการให้บริการแก่ประชาชน 

กระบวนงานบริการออกใบอนุญาต 

กระบวนงานบริการเพื่อประชาชน สามารถแบ่งประเภทของกระบวนงานบริการได้ ๓ ประเภท ได้แก่ 
 1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

 
 

      หมายถึง ในการให้บริการประชาชนหน่วยงานสามารถดำเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว 

 2) กระบวนงานบริการที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 
 

 

 3) กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

เอกสารประกอบ 1 
เอกสารประกอบ 2 

 หมายถึง ในการให้บริการประชาชนมีการกำหนดให้ประชาชนต้องนำเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให้
โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบคำขอเพื่อพิจารณา 
 
 
 

 



 

7 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบยีนและยื่นคำขอรับเงินเบีย้ยังชีพความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
                    ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี ้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร              
ปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2553 และแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 4) พ.ศ.2562 กำหนดให้คนพิการ                       
ที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  ลงทะเบียนและยื่นคำขอ             
รับเงินเบี ้ยความพิการด้วยตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่ตนมีภูมิลำเนา  ณ ที่ทำการองค์กร              
ปกครองส่วนท้องถิ ่นหรือสถานที่ที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นกำหนดและมีสิทธิรับเงินเบี ้ยความพิการ               
ในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานพร้อมสำเนาที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ                   
 1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)        
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกขอ้มูลในระบบสารสนเทศฯ  
         (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
 3. เสนอคณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
 4. เสนอผู้บงัคับบญัชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
 5. แจ้งผล/ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประชาชน 
 2. สำเนาบัตรคนพิการ 
 3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 4. สำเนาสมุดบญัชี 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี ้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร           
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 
 
 
 



 

8 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

9 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 



 

10 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การทำบัตรคนพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์               
วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจ
ออกบัตรประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ            
และอายุบัตรประจำตัวคนพิการ พ.ศ.2556 การยื ่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ ข้อ 6 คนพิการ             
ซึ่งมีสัญชาติไทย ไม่ว่าจะอยู่ในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอื่น อาจยื่นคำขอมีบัตรต่อสำนักงาน สำนักงาน
พัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์จังหวัด ศูนย์บริการคนพิการระดับจังหวัด หรือหน่วยงานของรัฐ                    
ตามที่ผู้อำนวยการหรือผู้ว่าราชการจังหวัดประกาศกำหนด แล้วแต่กรณี ข้อ 7 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ 
คนเสมือนไร ้ความสามารถหรือคนไร ้ความสามารถหรือในกรณีที ่คนพิการมีสภาพความพิการถึงข้ัน                     
ไม่สามารถไปยื ่นคำขอด้วยตนเองได้ ผ ู ้ปกครองผู ้พิทักษ์ ผ ู ้อนุบาลหรือผู ้ดูแลคนพิการ แล้วแต่กรณี                     
ยื่นคำขอแทนได ้

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
 1. ยื่นแบบคำขอมีบัตรคนพิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)     
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)    
 3. เสนอผู้บงัคับบญัชาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 4. ส่งหนงัสอืไปยังสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดอุบลราชธานี  
              เพื่อออกบัตรคนพิการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้พกิาร) 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้พกิาร) 
 3. เอกสารรบัรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐรัฐ ใช้ฉบับจรงิเท่านั้น 
 4. สำเนาสูตบิัตร สำหรับบุคคลอายุต่ำกว่า 15 ปี 
 5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ดูแล) 
 6. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล) 
 * กรณีผู้ดูแลอยู่คนละทะเบียนบ้านกบัผูพ้ิการ ต้องมีหนงัสอืรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ        
   (แบบฟอรม์รบัได้ที่ สนง.พมจ.อุบลราชธานี หรือ อปท.ทุกแห่ง) ซึง่ผูร้ับรองต้องอยู่ในท้องที่ 
             เดียวกับคนพิการ 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 



 

11 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์            

วิธีการและเงื่อนไขการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตรและการกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจ 
ออกบัตรประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิหรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ              
และอายุบัตรประจำตัวคนพิการ พ.ศ.2556  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

12 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

13 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 
 
 



 

14 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบยีนและยื่นคำขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุขององค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 7 บุคคลใดที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้ส ูงอายุ               
โดยไม่ต้องลงทะเบียนและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอำนวยความสะดวก โดยการแจ้งไปยังผู้สูงอายุ               
ที่มีสิทธิ หากผู้สูงอายุมีความประสงค์ที่จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูลเพื่อยืนยัน
สิทธิตนเองไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ                             
 1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)     
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกขอ้มูลในระบบสารสนเทศฯ  
              (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
 3. เสนอคณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
 4. เสนอผู้บงัคับบญัชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
 5. แจ้งผล/ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประชาชน 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 3. สำเนาสมุดบญัชี 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุขององค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 
 

 

 

 



 

15 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

16 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 



 

17 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบยีนและยื่นคำขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูป้่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื ่อการยังชีพขององค์กรปกครอง                 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 ข้อ 19 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินสงเคราะห์ เดือนละ 1 ครั ้ง  ยกเว้นการจ่ายเงินให้ผู ้สูงอายุที ่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์จะจ่าย              
ปีละ 2 ครั้ง ๆ ละ 6 เดือน ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถ่ินด้วยวิธีหนึ่งวิธีใดตามความประสงค์
ของผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ                            
 1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)      
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกขอ้มูลในระบบสารสนเทศฯ  
         (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
 3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่าเป็นผู้มคุีณสมบัตสิมควรจะได้รับการสงเคราะห์
     หรือไม่ (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)   
 4. เสนอผู้บงัคับบญัชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)   
 5. แจ้งผล/ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประชาชน 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 3. สำเนาสมุดบญัชี 
 4. ใบรับรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยนัว่าเป็นผูป้่วยโรคเอดสจ์รงิ 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื ่อการยังชีพขององค์กรปกครอง                
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 
 

 
 
 



 

18 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

19 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 
 



 

20 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 
 
 



 

21 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบยีนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยการจ่ายเง ินอุดหนุนเพื ่อการเล ี ้ยงดูเด็กแรกเกิด            
พ.ศ. 2565 กำหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินตามโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้เป็นไป          
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ เพื ่อยกระดับคุณภาพชีวิตของเด็กให้ดีข้ึน              
โดยให้หญิงตั ้งครรภ์ หรือผู ้ปกครอง มาลงทะเบียนและยื ่นคำขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื ่อการเลี ้ยงดูเด็ก               
แรกเกิดด้วยตนเอง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่เด็กแรกเกดิได้พักอาศัยอยู่จรงิหรือยื่นคำรอ้งขอลงทะเบยีน
ผ่านแอปพลิเคชันเงินเด็ก โดยให้ยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชัน D.DOPA ก่อน พร้อมแนบเอกสารในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อเป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ                   
 1. ยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)     
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกขอ้มูลในระบบโครงการ 
     เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเดก็แรกเกิด (ใช้เครือ่งอ่านบัตรประจำตัวประชาชน)  
     (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
 3. แจ้งผล/ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
 2. แบบรบัรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
 3. สำเนาสูตบิัตรเด็กแรกเกิด 
 4. หนังสอืรบัรองรายได้หรือใบรบัรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจำเป็นสมาชิกในครัวเรือน           
     ที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรฐั พนักงานรัฐวิสาหกิจหรือพนักงานบริษัท) 
 5. เอกสารหรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอื่นใดที่แสดงสถานะหรือตำแหนง่        
     ของผู้รับรองคนที่ 1 และผูร้ับรองคนที่ 2  
 6. สำเนาหน้าแรกสมุดบญัชีเงินฝาก 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ.2565 
 



 

22 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

23 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 



 

24 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

25 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

26 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการงานศพตามประเพณี 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การสนับสนุนการสงเคราะห์              
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ.2563 ข้อ 5 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีนั้น ผู้สูงอายุ       
ที่ตายต้องมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป สัญชาติไทย ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้
ผู้อำนวยการเขต หรือนายอำเภอ หรือกำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือประธานชุมชน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง ตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการ
ผู้สูงอายุกำหนด รวมถึงผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สงูอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล 
สถานคุ ้มครอง หรือสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่ดำเนินการในลักษณะเดียวกัน            
ซึ่งจัดการศพตามประเพณี โดยมูลนิธิ สมาคมวัด มัสยิด โบสถ์ เป็นต้น ต้องยื่นคำขอภายในกำหนด 6 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณบัตร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
 1. ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
          2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)     
 3. เสนอผู้บงัคับบญัชาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 4. ส่งหนงัสอืไปยังพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จงัหวัดอุบลราชธานีเพื่อตรวจสอบสิทธิ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. แบบคำขอรับเงินสงเคราะห์และรบัรองผูร้ับผิดชอบในการจัดการศพ (ศผส.01) 
 2. แบบรบัรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ศผส.02) 
 3. สำเนาใบมรณบัตรของผู้สงูอายุ 
 4. สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สงูอายุ 
 5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต  
 6. สำเนาทะเบียนบ้านผูเ้สียชีวิต 
 7. สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
 8. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง 
 9. สำเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผู้ยื่นคำขอ 
 10. สำเนาบัตรประจำตำแหน่งผู้รบัรอง 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 



 

27 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การสนับสนุนการสงเคราะห์            
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ.2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

28 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

29 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 

 



 

30 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 



 

31 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 



 

33 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 

 



 

34 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอรับความช่วยเหลือดา้นสาธารณภัย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 เม ื ่อเก ิดหรือคาดว ่าจะเก ิดสาธารณภัยขึ ้นในเขตองค์กรปกครองส่วนท ้องถิ ่นแห่ งพื ้นท ี ่ ใด                  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่นั้นมีหน้าที ่เข้าดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโดยเร็ว           
ในการปฏิบัติหน้าที่ท้องถ่ินมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
 1. สั ่งข้าราชการพลเร ือพนังงานส่วนท้องถ ิ ่นเจ ้าหน ้าท ี ่ของหน่วยงานของร ัฐเจ ้าพนักงาน                    
อาสาสมัครและบุคคลใด ๆ ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื ้นที ่ที ่เกิดสาธารณภัยให้ปฏิบัติการ                
อย่างหนึ่งอย่างใดตามความจำเป็นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 2. ใช้อาคารสถานที ่ว ัสดุอ ุปกรณ์เคร ื ่องมือเคร ื ่องใช ้และยานพาหนะของหน่วยงานของรัฐ                    
หรือเอกชนที่อยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งพื้นที่ที่เกิดสาธารณภัยเท่าที่จำเป็นเพื่อเป็นการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  
 3. ใช้เคร ื ่องมือสื ่อสารของหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนทุกระบบที่อยู ่ในเขตองค์กรปกครอง            
ส่วนท้องถ่ินแห่งพื้นที่ที่เกิดสาธารณภัยหรือท้องที่ที่เกี่ยวเนื่อง  
 4. ขอความช่วยเหลือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. สั่งห้ามเข้าหรือให้ออกจากพื้นที่อาคารหรือสถานที่ที่กำหนด  
 6. จัดให้มีการสงเคราะห์ผู ้ประสบภัยโดยทั่วถึงและรวดเร็ว  ทั้งนี ้ หลักเกณฑ์และวิธีการเงื ่อนไข            
ในการยื่นคำขอให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
 1. ประชาชนย่ืนคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ (สำนักปลัด) 
 2. เจ้าหน้าที่รบัคำร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที (สำนักปลัด)  
 3. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น (กองช่าง)  
 4. บรรเทาความเดอืดร้อนเบื้องต้นให้แกผู่้ได้รบัภัย (สำนักปลัด) 
 5. รายงานอำเภอทราบเพื่อดำเนินการ (ที่ว่าการอำเภอ) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ  
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ฉบับ 
  
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 



 

35 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  
 2. พระราชบญัญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
 3. พระราชบญัญัตปิ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การรับแจ้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

  แนวทางการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้นำแนวทางการดำเนินงาน 
ของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี               
พ.ศ.2546 มาใช้ ซึ่งมีสาระสำคัญ ดังนี้  
  1. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ  
   - เป ็นเร ื ่องที ่ม ีผ ู ้ร ้องทุกข์ได้ร ับความเดือดร ้อนหรือเส ียหายหรือเดือดร ้อน            
หรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้  
   - ความเดือดร้อนหรือเสียหายที่ว่านั้น เนื่องจากการที่เจ้าหน้าที่ละเลยต่อหน้าที่             
ที ่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที ่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรหรือกระทำการนอกเหนือ              
อำนาจหน้าที่หรือไม่ ถูกต้องตามกฎหมายหรือกระทำการไม่ถูกต้องตามข้ันตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระสำคัญ 
ที่กำหนดไว้สำหรับการนั้นหรือกระทำการไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุอันสมควร  
  2. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน  
   เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหาย
โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตามและได้มาร้องเรียนหรือร้องทุกข์ ให้ช่วยแก้ปัญหา
ความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือไม่ว่าจะด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  รวมถึงเรื ่องร้องเรียนร้องทุกข์                  
ที ่ส ่วนราชการอื ่นขอให้ดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที ่หรือสามารถประสานให้หน่วยงาน                     
ที่อำนาจหน้าที่โดยตรงดำเนินการ ต่อไป 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
 1. ประชาชนย่ืนคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ (ระยะเวลา 1 นาท)ี  
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเทจ็จริงเรือ่งราวร้องทุกข์ (ระยะเวลา 2 วัน/ราย)  
 3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบตอ่ผูบ้รหิาร (ระยะเวลา 2 วัน/ราย)  
 4. ผูบ้รหิารพิจารณาเรือ่งราวร้องทุกข์และสั่งการ (ระยะเวลา 2 วัน/ราย)  
 5. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบ (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ  
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ฉบับ 
  

ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 



 

37 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ  การรับนักเรยีนเขา้เรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองค์กรปกครอง 
   ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 
  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน             
เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) 
หรือจะรับเด็กที ่มีอายุย่างเข้าปีที ่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู ่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียน              
ไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้              
แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถ            
ด ้านว ิชาการได ้ตามความเหมาะสมท ั ้งน ี ้ตามท ี ่องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นจะประกาศกำหนด  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นตรวจสอบรายชื ่อเด็กที ่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา              
และประกาศรายละเอียดเกี ่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณสำนักงานองค์กรปกครอง            
ส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปี 
การศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ป ี
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมคัร
นักเร ียนให้ผู ้ปกครองทราบระหว่างเดือน กุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที ่เด ็กจะเข้าเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        
  1. ให้ยืน่เอกสารพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาเดือน มกราคม - กุมภาพันธ์)  
  2. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั (ระยะเวลาเดือนมีนาคม)   
  3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลา...............)    
      4. พิจารณาเอกสารดำเนินการแจง้ผูป้กครองต่อไป (ระยะเวลาภายในเดือน มีนาคม)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. ตัวเด็ก 
 2. สำเนาสูตบิัตรนกัเรียน       จำนวน  2  ฉบับ 
 3. สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียนและผูป้กครอง (พ่อและแม)่  จำนวน  1  ฉบับ 
 4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูป้กครอง (พ่อและแม่)  จำนวน  1  ฉบับ  
 5. รูปถ่ายนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  จำนวน  2  ใบ 
 6. ใบสมัครของโรงเรียนทีก่รอกข้อมลูครบถ้วน    
 7. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรบัรองแพทย ์
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ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียมการรับสมัคร) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

 1. พระราชบญัญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรบันกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ.2548 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

39 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การรับชำระภาษีปา้ย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 กำหนดใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมหีน้าที่ในการรบั
ชำระภาษีป้ายแสดงช่ือยี่หอ้หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณา
การค้าหรือกจิการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน 
          และวิธีการเสียภาษี 
  2. แจง้ใหเ้จ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) 
  3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
      (ภ.ป.3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรบัชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน    
          กำหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกนิ 15 วัน นับแต่ได้รับแจง้การประเมิน)        
          ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้  
      ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อใหผู้้บรหิารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้ใหผู้้เสียภาษี
      ทราบ ตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติ
      ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
  8. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
      เพิ่มเติมได้ ในขณะนั้นผู้รบัคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร          
      /หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นคำขอ         
          ไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รบัคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและ 
      เอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
      ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัคำขอได้ตรวจสอบคำขอ               
        และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
        เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัติการอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต         
        ของทางราชการ พ.ศ.2558 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10 นาที)   
  2. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั (ระยะเวล 5 นาที) 
  3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลา 10 นาที)   
      4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการแจง้ใหผู้้ขอรบับริการตอ่ไป (ระยะเวลา 3 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน   ฉบับจริง 
 2. หนังสอืรบัรองบริษัท (กรณีนิติบุคคล)  จำนวน 1 ชุด 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
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งานท่ีให้บริการ   การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 1. ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างเพื่อขอแกไ้ข (พ.ย. - ธ.ค.) 
 2. รับชำระภาษี (มี.ค. - เม.ย.) 
 3. ผู้เสียภาษีขอผ่อนชำระได้ ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไปเท่านั้น ผ่อนได้ 3 งวด งวดละเท่า ๆ กัน 
   - งวดแรก ภายในเดือน เมษายน 
   - งวดสอง ภายในเดือน พฤษภาคม 
   - งวดสาม ภายในเดือน มิถุนายน 
 4 รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด (พ.ค. - ก.ย.) 
  4.1 กรณีปกติ รบัชำระภาษีภายในเดือนเมษายน 
  4.2 กรณีพิเศษ   
   1. ชำระภาษีก่อนได้รบัหนงัสอืแจ้งเตือน เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือน 
                 ของจำนวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  
   2. ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน) เบี้ยปรบั              
       ร้อยละ  20 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษา เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   3. ชำระภาษีเกินเวลาทีก่ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้หนงัสอืเตือน) เบี้ยปรบั                
       ร้อยละ 40 และเงินเพิ่มรอ้ยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษา เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   4. ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
    - รับคำร้องอทุธรณ์ขอใหป้ระเมินค่าภาษีใหม่  (ก.พ.-เม.ย.) 
    - ออกหมายเรียกใหม้าช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่ (ก.พ.-มิ.ย.) 
    - ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผูร้้องทราบ (มี.ค.-ก.ค.) 
    - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม (ม.ีค.-ก.ย.) 
 5. ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
   - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้างชำระภาษี 
   - รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ 
   - ติดตามเร่งรัดภาษีค้างชำระ 
   - รวบรวมจัดส่งข้อมลูการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีประจำจงัหวัดทราบ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
  1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10 – 15 นาที)    
  2. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั (ระยะเวลา 5 นาที)   
  3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลา 3 วัน)  
 4. ดำเนินการแจง้ใหผู้้ขอรบับริการต่อไป (ระยะเวลา 7–14 วัน)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาโฉนดที่ดิน   จำนวน 1 ชุด 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

43 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือไดร้ับ
ประโยชน์ตอบ แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่           
ที ่ร ับผิดชอบโดยยื ่นคำขอตามแบบฟอร์มที ่กฎหมายกำหนดพร้อมทั ้งเอกสารประกอบการขออนุญาต              
ตามข้อกำหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู ้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และ

ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
มีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิง่ปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตาม
ข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

(3) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื ่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถ่ินกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
  1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10–15 นาที)    
  2. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั (ระยะเวลา 5 นาที)   
  3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลา 3 วัน)  
 4. ดำเนินการแจง้ใหผู้้ขอรบับริการต่อไป (ระยะเวลา 7–14  วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ชุด 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 4,000 บาท  (สี่พันบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 
 
 
 



 

44 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  ผู ้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที ่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ               
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที ่ต้องควบคุมในเขต            
ท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่น ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ร ับผิดชอบโดยยื ่นคำขอ             
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อม ทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ ่น ณ 
กลุ่ม/กองฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ ๒) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน)  
  (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
  (๒) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการทีข่ออนญุาต 
  (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
  หมายเหตุ : ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือ ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
  1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบสถานที่และพจิารณา (ระยะเวลา 15 วัน)   
  3. แจ้งคำสั่งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 5 วัน)  
 4. ชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 1 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ชุด 
 3. สำเนาหนงัสอืรบัรองนิติบุคคล  จำนวน 1 ชุด 
 4. หนังสอืมอบอำนาจ (ถ้าม)ี  จำนวน 1 ชุด 
 5. หลักฐานที่แสดงการมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล จำนวน 1 ชุด 
 6. เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องมีประกอบเพิ่มเติม 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท  (หนึง่พันบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 ข้อบัญญัติองค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่ เรื่อง การควบคุมการค้าซึ่งเป็นที่น่ารงัเกียจหรืออาจเป็น   
 อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2559 



 

45 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 บุคคลธรรมดาที่ประกอบกิจการพาณิชยกิจตามที่กฎหมายกำหนด (เช่น การขายสินค้าทุกชนิด ,            
การเช่าซื้อ, การบริการขนส่ง, ร้านอาหาร ฯลฯ) ต้องจดทะเบียนเพื่อแจ้งให้รัฐทราบถึงการมีอยู่ของธุรกิจ            
และต้องยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 5 นาที)   
  3. แจ้งคำสั่งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 15 นาที)  
 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม (ระยะเวลา 10 นาที)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ชุด 
 3. เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องมีประกอบเพิ่มเติม 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50 บาท  (ห้าสิบบาทถ้วน) 
 ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท  (สามสบิบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

46 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เลิกประกอบกิจการ) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์          
    พ.ศ.2499 กรณผีู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 เมื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการ จะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนตามกฎหมายเพื่อปรับปรุง
ฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเลิก ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่เลิกประกอบกิจการ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 5 นาที)   
  3. แจ้งคำสั่งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 15 นาที)  
 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม (ระยะเวลา 10 นาที)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ชุด 
 3. เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องมีประกอบเพิ่มเติม 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 20 บาท  (ยีส่บิบาทถ้วน) 
 ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท  (สามสบิบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

47 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พรบ.ทะเบียน
พาณิชย์            พ.ศ.2499 กรณผีู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 เมื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบยีนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ  ที่ได้จดทะเบียน
ไว้ จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายงาน ภายใน 30 วัน นับแต่วันี่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ          
นั้น ๆ  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 5 นาที)   
  3. แจ้งคำสั่งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 15 นาที)  
 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม (ระยะเวลา 10 นาที)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ชุด 
 3. เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องมีประกอบเพิ่มเติม 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 20 บาท  (ยี่สบิบาทถ้วน) 
 ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท  (สามสบิบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

48 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่น ประกาศ หรือใบปลิวในท่ี
    สาธารณะ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 การปิด ทิ ้ง หรือโปรยใบปลิวในที ่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตถือเป็นความผิดทางกฎหมาย               
ผู้ที่ประสงค์จะดำเนินการต้องได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก่อน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 30 นาที)   
  3. แจ้งคำสั่งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 1 วัน)  
 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม (ระยะเวลา 5 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ชุด 
 3. ตัวอย่างแผ่นประกาศหรือใบปลิวทีจ่ะใช้โฆษณา    จำนวน 1 ชุด 
 4. แผนผังหรอืระบุจุดที่จะทำการปิดประกาศ (ถ้ามี)  จำนวน 1 ชุด 
 5. เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องมีประกอบเพิ่มเติม 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียมหนงัสืออนุญาต (เพือ่การโฆษณาที่เป็นค้า)  200 บาท  (สองร้อยบาทถ้วน) 
 ค่าธรรมเนียมหนงัสืออนุญาต (เพือ่การโฆษณาที่ไม่เป็นค้า)  100 บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตริักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรยีบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

49 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว                  
    ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 บำเหน็จพิเศษคือเงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างหรือทายาท ในกรณีที่ลูกจ้างประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยจน
พิการ หรือเสียชีวิต เนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 6 วัน)   
  3. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม แจ้งคำสั่งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 7 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ชุด 
 3. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลกูจ้าง จำนวน 1 ชุด 
 4. ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรบัรองว่าไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้   จำนวน 1 ชุด 
 5. เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องมีประกอบเพิ่มเติม 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน            
พ.ศ.2542 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

50 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำ 
    ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 สิทธิในการได้รบับำเหนจ็จะข้ึนอยู่กับ "เหตุท่ีออก" และ "ระยะเวลาทำงาน" ดังนี ้ 
บำเหน็จปกติ (จา่ยเงินก้อนครั้งเดียว) 

กรณีลาออกเอง หรือถูกปลดออก: ต้องมเีวลาทำงานไม่น้อยกว่า 5 ปบีริบูรณ ์
กรณีเหตุอ่ืนๆ (เช่น เลิกจ้างเพราะยุบตำแหนง่, ป่วยจนปฏิบัติงานไม่ได้, พ้นตำแหน่งตามวาระ/
เกษียณอายุ): ต้องมีเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปบีริบูรณ ์
กรณีเสียชีวิต: ต้องมีเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปบีริบูรณ ์(จ่ายให้ทายาท) 

บำเหน็จรายเดือน (จ่ายทุกเดือนจนเสียชีวิต) 
ลูกจ้างประจำที่มสีิทธิได้รับบำเหน็จปกติ และมีเวลาทำงานตั้งแต่ 25 ปบีริบูรณ์ขึ้นไป สามารถเลือก
รับเป็น "บำเหนจ็รายเดือน" แทนบำเหนจ็ปกติได ้
หมายเหตุ: หากตัดสินใจรบัอย่างใดอย่างหนึ่งและได้รบัเงินไปแล้ว จะไมส่ามารถขอเปลี่ยนประเภทได้
อีก 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 6 วัน)   
  3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอำนาจตรวจเอกสารและลงนาม  
      แจ้งคำสั่งผลการพจิารณา (ระยะเวลา 8 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. แบบคำขอรับบำเหน็จ : (แบบของ อปท. หรือใช้ช่ือ "แบบขอรับบำเหน็จปกติ/รายเดือน") 
 2. สำเนาคำสัง่ : สำเนาคำสัง่บรรจุแต่งตั้งครั้งแรก และสำเนาคำสั่งให้ออกจากงาน/เลิกจ้าง/
เกษียณอายุ 

3. สมุดประวัติลูกจ้าง : (ก.พ.7 หรือสมุดประวัติที่ อปท. จัดทำ) เพื่อตรวจสอบระยะเวลาทำงาน 
4. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน : ของผู้ยื่นคำขอ 
5. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร : สำหรับโอนเงินเข้าบญัชี (ควรเป็นบญัชีที่ยังใช้งานได้ปกติ) 
6. กรณีเสียชีวิต : ต้องเพิม่สำเนามรณบัตร, ทะเบียนสมรส และหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 

 
ค่าธรรมเนยีม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 

51 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน            
พ.ศ.2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

52 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอรับบำเหน็จปกตขิองทายาท    
    (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 สิทธิของผู้ตาย: ลกูจ้างประจำต้องปฏิบัตงิานมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปบีริบูรณ ์
 สาเหตุการตาย: ความตายน้ันต้อง มิได้เกิดจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง ของตนเอง 
 ผู้มีสิทธิรับเงิน: จ่ายให้แก่ทายาทตามลำดับสิทธิในมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หรอื
บุคคลทีลู่กจ้างระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนา (ถ้ามี) 
 การแจ้งผล: ต้องแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พจิารณาแล้วเสร็จ  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 6 วัน)   
  3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอำนาจตรวจเอกสารและลงนาม  
      แจ้งคำสั่งผลการพจิารณา (ระยะเวลา 8 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. แบบคำขอรับบำเหน็จปกต ิ(ขอรับได้ทีห่น่วยงานต้นสงักดัของผู้ตาย) 
 2. มรณบัตร (ฉบับจรงิพรอ้มสำเนา) 
 3. ทะเบียนบ้านของผู้ตาย (ที่มกีารจำหน่าย "ตาย" แล้ว) 
 4. บัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน ของทายาท ผูม้ีสทิธิยื่นคำขอ 
 5. หนังสอืรบัรองการใช้เงินคืน แก่หน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน 
 6. เอกสารแสดงความสัมพันธ์ เช่น ทะเบียนสมรส, สูติบัตรทายาท, ทะเบียนรบัรองบุตร (ถ้ามี) 
 7. สำเนาคำสัง่บรรจุ/แต่งตั้ง หรือสมุดประวัติลกูจ้าง (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน            
พ.ศ.2542 
 
 



 

53 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง 
    ชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจาก                  
    การปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 
 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 สาเหตุการเสียชีวิต: ต้องเกิดจากอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ  ปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ 
 ผู้มีสิทธิได้รับ: จ่ายให้แก่ทายาทตามลำดับสิทธิหรือผู ้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่ง             
และพาณิชย์โดยอนุโลม 
 การเลือกรับสิทธิ: หากทายาทมีสิทธิได้รับเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (เช่น เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
หรือเงินค่าทดแทนอื่น ๆ จากทางราชการ) ให้เลือกรับได้เพียงอย่างเดียว 
 การแจ้งผล: หน่วยงานต้องแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
  1. ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10-15 นาที)    
  2. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 6 วัน)   
  3. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม แจ้งคำสั่งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 7 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. แบบคำขอรับบำเหน็จ  
 2. มรณบัตร   
 3. ทะเบียนบ้าน   
 4. บัตรประจำตัวประชาชน ของทายาทผู้มสีิทธิทุกคน 
 5. หลักฐานความสัมพันธ์ เช่น ทะเบียนสมรส, สูตบิัตรของบุตร 
 6. หนังสอืรบัรองการใช้เงินคืน (แบบ บ.ท. 5) 
 7. รายงานการสอบสวน หรือหลักฐานที่แสดงว่าเสียชีวิตเนือ่งจากการปฏิบัติหน้าที่ (เช่น บันทึก    
     ประจำวันตำรวจหรอืหนงัสือรับรองจากผู้บงัคับบัญชา) 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 



 

54 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน            
พ.ศ.2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

55 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9   (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะตอ้งมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
           1.1 การดำเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดำเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับได้แก ่
               1) เทศบาล 
               2) กรุงเทพมหานคร 
               3) เมืองพัทยา 
               4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึง่รัฐมนตรปีระกาศ
กำหนดในราชกจิจานุเบกษา 
              5) บริเวณทีม่ีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
               6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
               7) ทอ้งทีซ่ึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน            
(ใช้กับกรณีองค์การบรหิารส่วนท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
           1.2 การดำเนินการขุดดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถม
ดิน คือประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมพีื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตรหรือมีความลึกหรอืพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกำหนดโดยการประกาศ                  
ของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการกระทำที่ขัดหรอืแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน            
พ.ศ.2543    
  2. การพิจารณารบัแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้ง         
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถู่กต้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รบัแจง้ให้แก้ไข          
ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน           
เวลาที่กำหนดใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจ้งให้แกผู่้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้ที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        
 1. ให้ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)         
 2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา (ระยะเวลาภายใน 30 วัน)  
 3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน)   
 4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการสง่ใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตต่อไป (ระยะเวลา 3 วัน)  

 

 



 

56 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวง จำนวน   3   ชุด 
 2.  สำเนารายการคำนวณวิธีการป้องกันการพงัทลายของดนิ      จำนวน   1   ชุด 
 3.  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง กรณีบุคคลธรรมดา       จำนวน   1   ฉบับ 
 4.  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน กรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน  จำนวน   1   ฉบับ 
 5.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ในกรณีทีผู่้แจ้งเป็นนิตบิุคคล   จำนวน   1  ฉบับ 
               (หนังสือรับรองไมเ่กิน 6 เดือน) 
 6.  หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ให้บุคคลอืน่ไปยื่นใบการแจ้งการขุดดิน  จำนวน   1  ฉบับ 
 7.  หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) จำนวน   1  ฉบับ 
 8.  หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม          จำนวน   1  ชุด 
               (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน        จำนวน   1  ชุด 
           (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 10. สำเนาเอกสารสิทธ์ิในที่ดิน         จำนวน   1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

57 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท ์ 045-429508-9   (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  1. การถมดินที่ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
           1.1 การดำเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดำเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับได้แก ่
               1) เทศบาล 
               2) กรุงเทพมหานคร 
               3) เมืองพัทยา 
               4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึง่รัฐมนตรปีระกาศ
กำหนดในราชกจิจานุเบกษา 
               5) บริเวณทีม่ีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
               6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
               7) ทอ้งทีซ่ึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับ
กรณีองค์การบริหารส่วนทอ้งถ่ินซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมอืงรวม) 
           1.2 การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมพีื้นที่
เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินประกาศกำหนดซึ่งการประกาศ                
ของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
  2. การพิจารณารบัแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รบัแจง้ ให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งใหก้ารแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
กำหนดใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจ้งให้แกผู่้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ          
 1. ให้ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)        
 2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา (ระยะเวลาภายใน 30 วัน)  
 3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน)   
 4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการสง่ใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตต่อไป (ระยะเวลา 3 วัน)  

 

 



 

58 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวง จำนวน   3   ชุด 
 2.  สำเนารายการคำนวณวิธีการป้องกันการพงัทลายของดนิ     จำนวน   1   ชุด 
 3.  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง กรณีบุคคลธรรมดา      จำนวน   1   ฉบับ 
 4.  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน กรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน  จำนวน   1   ฉบับ 
 5.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีทีผู่้แจ้งเป็นนิตบิุคคล    จำนวน   1  ฉบับ 
                (หนังสือรบัรองไม่เกิน 6 เดือน) 
 6.  หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ให้บุคคลอืน่ไปยื่นใบการแจ้งการขุดดิน  จำนวน   1  ฉบับ 
 7.  หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) จำนวน   1  ฉบับ 
 8.  หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม          จำนวน   1  ชุด 
               (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน        จำนวน   1  ชุด 
           (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 10. สำเนาเอกสารสิทธ์ิในที่ดิน         จำนวน   1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

59 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

60 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขอใบรบัรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ่  

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท ์ 045-429508-9   (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา   ิ39ทว   กระทํากาได รดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ 

วแลายอาคารนั้นใหางดัดแปลงหรือเคลื่อนยอสรองถิ่นกําหนดเพื่อทําการตรวจสอบการกาพนักงานทที่เจ  
งรับแจวันที่ไดเสร็จภายในสามสิบวันนับแต   วเห็นวทําการตรวจสอบแลองถ่ินไดาพนักงานทาเจถ าการกอสราง

ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร นั้น  เปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39
อาคารนั้นมีการใชเพื่อให งตามมาตรา 39 ทวิแจรับใบอนุญาตหรือผูไดผูแกออกใบรับรองใหวก็ใหทวิ แล            

ตามมาตรา 39งไวแจรับใบอนุญาตหรือที่ไดตามที่ได  ทวิได ้
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
 1. ให้ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)         
 2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา (ระยะเวลา 30 วัน)   
 3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน)   
 4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการสง่ใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตต่อไป (ระยะเวลา 3 วัน)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือเป็นผู้ครอบครองอาคาร จำนวน 1 ชุด 
 2. สำเนาใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร (อ.1)       จำนวน  1  ชุด 
 3. เอกสารผู้ควบคุมงานตามใบ (อ.1)       จำนวน  1  ชุด 
 4. หนังสอืแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร       จำนวน  1  ฉบับ 
              (กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ยื่นคำขอ) 
 5. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต      ฉบับจริง 
 6. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน  1  ฉบับ 
 7. หนังสอืรบัรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม     จำนวน  1  ชุด 
              (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนญุาต) 
 8. หนังสอืมอบอำนาจให้ผู้อื่นกระทำการแทน (กรณีนิติบุคคล)    จำนวน  1  ชุด 
 9. หนังสอืรบัรองของผู้ควบคุมงาน          จำนวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท (หนึง่ร้อยบาทถ้วน) 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 



 

61 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 



 

62 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 
 



 

63 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 
 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

64 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง           
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต              
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
กำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
 1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)        
 2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา (ระยะเวลา 30 วัน)   
 3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน)   
 4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการสง่ใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตต่อไป (ระยะเวลา 3 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1.  สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ชุด 
 2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ฉบับ 
 3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผูจ้ัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกจิการของนิติบุคคล จำนวน  1  ฉบับ 
               (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนญุาต) 
 4.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน  3  ชุด 
 5.  รายการคำนวณ        จำนวน  1  ชุด  
 6.  หนังสือรับรองของผูอ้อกแบบอาคารหรอืผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและ  จำนวน  1  ชุด 
               สำเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
 7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสำเนาใบอนุญาต  จำนวน  1  ชุด 
               เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
 8.  หนังสือรับรองการได้รบัอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  จำนวน  1  ชุด 
               หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรอืสภาวิศวกร 
 9.  สำเนาโฉนดที่ดิน       จำนวน  1  ชุด 
 10.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น)  จำนวน  1  ฉบับ 
 
 
 



 

65 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม  100 บาท  (หนึ่งรอ้ยบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน   
  (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
 ค่าธรรมเนียม  10 บาท  (สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน   
  (กรณีอาคารไมเ่กิน  150  ตรม.) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

66 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
งานท่ีให้บริการ   การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา
หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ          
 1. ยื่นคำร้อง  พร้อมเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)        
 2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา (ระยะเวลา 30 วัน)   
 3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต. รับทราบ (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน)   
 4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการสง่ใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตต่อไป (ระยะเวลา 3 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1. สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ชุด 
 2. หนังสอืแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสอืแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึง่เป็นผู้ดำเนินกจิการของนิติบุคคล จำนวน  1  ฉบับ 
              (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
 4. แผนผังบรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน  3  ชุด 
 5. รายการคำนวณ        จำนวน  1  ชุด  
 6. หนังสอืรบัรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร จำนวน  1  ชุด 
              และสำเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
 7. หนังสอืแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสำเนาใบอนุญาต  จำนวน  1  ชุด 
          เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรอืวิศวกรรมควบคุม 
 8. หนังสอืรบัรองการได้รับอนญุาตใหเ้ป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม   จำนวน  1  ชุด 
              หรือผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรอืสภาวิศวกร 
 9. สำเนาโฉนดที่ดิน       จำนวน  1  ชุด 
 10. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีที่กอ่สร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น) จำนวน  1  ฉบับ 
 
 



 

67 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท (สองรอ้ยบาทถ้วน) รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคาร 151 ตรม. ข้ึนไป) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท (ยี่สบิบาทถ้วน) รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไมเ่กิน 150 ตรม.)  
 (อาคารพักอาศัย ตารางเมตรละ 0.50 บาท) 
 (อาคารโรงงาน ตารางเมตรละ 4.00 บาท) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

68 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
กำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        
 1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)        
 2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา (ระยะเวลา 30 วัน)   
 3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน)   
 4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการสง่ใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตต่อไป (ระยะเวลา 3 วัน)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1.  สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ชุด 
 2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ฉบับ 
 3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผูจ้ัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกจิการของนิติบุคคล จำนวน  1  ฉบับ 
               (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนญุาต) 
 4.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน  3  ชุด 
 5.  รายการคำนวณ        จำนวน  1  ชุด  
 6.  หนังสือรับรองของผูอ้อกแบบอาคารหรอืผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร จำนวน  1  ชุด 
           และ สำเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
 7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสำเนาใบอนุญาต  จำนวน  1  ชุด 
               เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
 8.  หนังสือรับรองการได้รบัอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  จำนวน  1  ชุด 
               หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรอืสภาวิศวกร 
 9.  สำเนาโฉนดที่ดิน       จำนวน  1  ชุด 
 10.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น) จำนวน  1  ฉบับ 
 
 
 



 

69 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท (สบิบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท (ห้าสิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

70 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

งานท่ีให้บริการ   การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนตำบลโพธ์ิใหญ ่
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 045-429508-9  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
  ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื ่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า          
ความสูงของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตร ต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจ้งคำสั่ง  
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุ
จำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั ่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา         
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา                 
และเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น              
แล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวล 1 ช่ัวโมง)        
 2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา (ระยะเวลา 30 วัน)   
 3. เดินเอกสารถึงปลัด อบต./นายก อบต. รับทราบ (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน)   
 4. จัดเตรียมเอกสารดำเนินการสง่ใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตต่อไป (ระยะเวลา 3 วัน) 
  
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 1.  สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ชุด 
 2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร    จำนวน  1  ฉบับ 
 3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผูจ้ัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกจิการของนิติบุคคล จำนวน  1  ฉบับ 
               (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนญุาต) 
 4.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน  3  ชุด 
 5.  รายการคำนวณ        จำนวน  1  ชุด  
 6.  หนังสือรับรองของผูอ้อกแบบอาคารหรอืผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร จำนวน  1  ชุด 
           และสำเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
 7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสำเนาใบอนุญาต  จำนวน  1  ชุด 
           เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
 8.  หนังสือรับรองการได้รบัอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม   จำนวน  1  ชุด 
           หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร 
 9.  สำเนาโฉนดที่ดิน       จำนวน  1  ชุด 
 10.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น) จำนวน  1  ฉบับ 
 



 

71 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
ค่าธรรมเนยีม 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท (สบิบาทถ้วน) รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท (ห้าสิบบาทถ้วน) รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 



 

72 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

73 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 
 



 

74 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 

 

 



 

75 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 



 

76 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 



 

77 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 



 

78 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 



 

79 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 



 

80 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

 



 

81 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 



 

82 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธิ์ใหญ่ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


