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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก อําเภอจอมบงึ จังหวัดราชบุรี 

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

1.ท่ีมา 

       เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัต ิการอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบยีนและการแจงในการขออนุญาต
ดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา 
เอกสาร และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไม
ชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการ
ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง 
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติ
แหงชาต ิ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาต ิจงึไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตร ีและคณะรัฐมนตรีตา
มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอราง
พระราชบัญญัตดิังกลาวตอสภานติบิัญญัตแิหงชาตพิจิารณาเปนเรื่องเรงดวน   สภานติบิัญญัตแิหงชาตใินการ
ประชุมครัง้ที่ 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาว
แลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันที่  16  มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกจิจานุเบกษา เม่ือวันที ่22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณทีี่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต        
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วธิกีาร และเงื่อนไข 
(ถามี) ในการยื่นคําขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู
ขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนกิสแทนการมายื่นคําขอ
ดวยตนเองก็ได 

        มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่
กําหนดใหยืน่คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนกิส และเม่ือประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงาน 
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เจาหนาที่คัดสําเนาให โดยจะคดิคาใชจายตามควรแกกรณกีไ็ด ในกรณเีชนนัน้ใหระบุคาใชจายดงักลาวไวใน
คูมือสําหรับประชาชนดวย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตทีก่ําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ และวธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองเมืองทีด่หีรอืไม ในกรณทีี่เห็นวา ขัน้ตอน และระยะเวลาที่
กําหนดดังกลาวลาชาเกนิสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพจิารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนนิการแกไข
ใหเหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึง่รอย
แปดสบิวันนบัแตวันที่พระราชบัญญัตนิี้ประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

2.วัตถปุระสงคของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

       2.1 เพื่อใหเจาหนาที ่ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนนิการ 
       2.2 เพื่อใหเกดิผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คําจํากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถงึ การดําเนนิการใหบรกิารประชาชนของหนวยงานของรัฐจน
แลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบงัคับ ใหหนวยงานของ
รัฐกําหนดใหผูรับบรกิารตองยืน่คําขอกอนดําเนนิการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัต ิ
การจดทะเบยีน การขึ้นทะเบยีน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถงึ ประชาชนผูมารับบรกิารโดยตรง หรอืหนวยงานภาคเอกชนที่มารบั
บรกิารจากหนวยงานภาครฐั 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
รัฐวสิาหกจิ องคการมหาชน และหนวยงานภาครฐัรูปแบบใหม 

4.แนวคดิและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความ
สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ี
มาเปนหลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของ
ภาครัฐ การสรางใหเกดิความโปรงใสในการปฏิบัตริาชการ  โดยการลดการใชดุลยพนิจิของเจาหนาที่ เปดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกใหแก
ประชาชน 
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         4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน 
ในการตดิตอรับบรกิารจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วธิกีาร ขัน้ตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐาน
ที่จําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงคดังนี้.- 
  1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการตดิตอ ขอรับบรกิารของประชาชน โดยใหขอมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ วธิกีาร ขัน้ตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรอืหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ 
สถานที่ใหบรกิาร 
  2) เพื่อลดตนทุนในการมาตดิตอขอรบับรกิารของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขดีความสามารถใน
การแขงขันของประเทศ 
  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัตงิานของหนวยงานภาครัฐ 
 
           4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
           หนวยงานของรฐัที่มีงานบรกิารประชาชนทีมี่กฎหมาย กฎระเบยีบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองมายื่นขออนุญาตกอนดําเนนิการใด มีการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน และนําไปใชในการ
ใหบรกิารประชาชน 
 
5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัตใินการรับบรกิารอยางชัดเจน 
  -ไดรับบรกิารที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพงึพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบรกิาร 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นตชิม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 
    -ใหบรกิารดวยความโปรงใส ลดการใชดลุยพนิจิ ในการตัดสนิใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจรติคอรัปช่ัน 
  - สามารถตดิตามและประเมินผลการใหบรกิาร ตามหลกัเกณฑที่วางไว เพื่อนํามาปรับปรุง

การใหบรกิาร 



  - พัฒนาการใหบรกิารอยางตอเนื่อง 
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      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครฐั 
  -เพิ่มขดีความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 
องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก   วันจันทร ถงึ วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 
 

ภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ  คอื  ภาษทีี่จัดเก็บจากโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอ่ืนๆกับที่ดนิซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรอืน
หรือสิ่งปลูกสรางนั้นๆ และในปที่ผานมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินนั้น  เชน  ใหเชา, ทําการคาขาย ,
โกดัง หรอืเพื่อใชประกอบกจิการอ่ืนๆ เพื่อหารายไดตองมีทรัพยสินอันไดแกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง
อ่ืน ๆ กับที่ดนิ ซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางนัน้ตองไมเขาขอยกเวนภาษตีามพระราชบัญญัตภิาษี
โรงเรอืนและที่ดนิ พ.ศ.2475 มาตรา 9,10 
 
 

 

1.ผูมีหนาที่เสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ ยืน่แบบแสดงรายการ           งานพัฒนาและจดัเก็บรายได  กองคลัง 
   เสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด.2)                                     
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกบัขอมูลใน   
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3.คํานวณคารายปและคดิคาภาษ ี
4.แจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5.ผูมีหนาที่เสยีภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ ชําระเงนิ และรับ 
  ใบเสร็จรับเงนิคาภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด.12) 
 

งานท่ีใหบริการ                     การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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 1.เม่ือไดรับการแจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ตองชําระภายใน30 วัน นับถดัจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน  
  หากชําระ เกนิกําหนดตองเสยีเงนิเพิ่ม ดังนี้ 
  ไมเกนิ 1 เดอืน เงนิเพิ่ม 2.5% 
  เกนิ 1 เดอืนแตไมเกนิ 2 เดอืน เงนิเพิ่ม 5% 
  เกนิ 2 เดอืนแตไมเกนิ 3 เดอืน เงนิเพิ่ม 7.5% 
  เกนิ 3 เดอืนแตไมเกนิ 4 เดอืน เงนิเพิ่ม 10% 
  เกนิ 4 เดอืนตองดําเนนิคด ี
 2.ไดรับแจงการประเมินแลวไมพอใจในการประเมิน ตองอุทธรณภายใน 15 วัน 
 

  ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบาน                                          จํานวน  1  ฉบับ 
2. ใบเสรจ็รับเงนิคาภาษภีาษโีรงเรอืนและทีด่นิปที่ผานมา (ภ.ร.ด.12)                      จํานวน  1  ฉบับ 
 

ผูรับประเมินชําระภาษปีละครัง้ตามคารายป 
อัตราคาภาษรีอยละ 12.5 ของคารายป 
คาภาษ ี= คารายป x 12.5% 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่
กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 0 3226-5123 
หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

กรณีผูชําระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แลวยังไมชาํระทันทีใหดําเนินการ ดังน้ี 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรือ่งรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 



-8- 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก   วันจันทร ถึง วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123      ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 
 

ปาย หมายความวา ปายแสดงช่ือ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน
เพื่อหารายไดหรอืโฆษณาการคา  หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได  ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ 
ดวยอักษร ภาพ หรอืเครื่องหมายที่เขยีน แกะสลัก จารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน ใหเจาของปายมีหนาที่
เสยีภาษปีายโดยเสยีเปนรายปยกเวนปายที่เริ่มตดิตัง้หรอืแสดงในปแรกใหเสียภาษปีายตัง้แตวันเริ่มตดิตัง้หรือ
แสดงจนถงึวันสิ้นปและใหคดิภาษีปายเปนรายงวด งวดละสามเดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายตั้งแตงวดที่
ตดิตัง้ปายจนถงึงวดสุดทายของป 
 

 
 

1.ผูมีหนาที่เสยีภาษปีาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง 
   พรอมเอกสารประกอบ 
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับขอมูล ผ.ท.4 
   และ ผ.ท.5 
3.คํานวณพื้นที่ปายและประเมินคาภาษปีาย 
4.แจงการประเมิน (ภ.ป.3) 
5.ผูมีหนาที่เสยีภาษปีายชําระเงนิและรับใบเสร็จรับเงนิ (ภ.ป.7)  
 

งานท่ีใหบริการ                     การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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  ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบาน                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงนิคาภาษปีาย ปที่ผานมา (ภ.ป.7)                                                   จํานวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษปีาย แบงเปน 3 อัตรา ดงันี้ 
อัตราภาษปีาย (ตอ 500 ตารางเซนตเิมตร) 
1) อักษรไทยลวน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 
3) ปายดังตอไปนี้ 
ก. ไมมีอักษรไทย40 บาท 
ข. อักษรไทยบางสวนหรอืทัง้หมดอยูใต หรอืต่ํากวาอักษรตางประเทศ40 บาท 
4) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรอืเครื่องหมายบางสวนในปายไดเสยีภาษปีายแลวอัน
เปนเหตใุหตองเสยีภาษปีายเพิ่มขึ้นใหคดิอัตรา ตาม 1) 2) หรอื 3) แลวแตกรณ ีและใหเสยีเฉพาะเงนิภาษทีี่
เพิ่มขึ้น 
5) ปายใดต่ํากวา 200 บาท ใหเสยี 200 บาท 
 
 
ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่
กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 0 3226-5123 
หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก   วันจันทร ถึง วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123      ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 
 

ที่ดนิที่ตองเสยีภาษบีํารุงทองที่ ไดแก ที่ดนิที่เปนของบุคคลหรอืคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรอืนติิ
บุคคลซ่ึงมีกรรมสทิธิ์ในที่ดนิ หรอืสทิธคิรอบครองอยูในที่ดนิที่ไมเปนกรรมสทิธิ์ของเอกชน ที่ดนิที่ตองเสยีภาษี
บํารุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดนิ และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรอืที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดนิที่เจาของที่ดนิไดรับการยกเวน
ภาษหีรอือยูในเกณฑลดหยอนผูมีหนาที่เสยีภาษบีํารุงทองที่ คอื ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของป
ใด มีหนาที่เสยีภาษบีํารุงทองที่สําหรับปนัน้ 
  

 
 

กรณีมกีารย่ืนแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งตองย่ืนใหม         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง  
ทุก 4 ป / คร้ัง (ภายในเดอืนมกราคม) 
1.ผูเปนเจาของที่ดนิยื่นแบบแสดงรายการทีด่นิ (ภ.บ.ท. 5) 
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูลใน  
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3.คํานวณคาภาษบีํารุงทองที่จากหนวยราคาปานกลางที่ดนิและประเมิน 
   คาภาษบีํารุงทองที ่
 

งานท่ีใหบริการ                      การรับชําระภาษีบํารงุทองท่ี 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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4.แจงการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5.ผูมีหนาที่เสยีภาษบีํารงุทองที่ชําระเงนิ และรับใบเสรจ็รับเงนิ 
   คาภาษบีํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.11) 
   สําหรับการชําระภาษีในรอบ 3 ปถัดไป 
1.ผูเปนเจาของที่ดนิ แจงช่ือ – สกุล ใหเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบเอกสารกับขอมูลทะเบยีนทรัพยสนิ (ผ.ท.4) 
2.ผูมีหนาที่เสยีภาษบีํารุงทองที่ชําระเงนิ และรับใบเสรจ็รับเงนิ  (ภ.บ.ท.11) 
 
 

 ใชระยะเวลา ไมเกนิ 3 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบาน                                                จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงนิคาภาษบีํารุงทองทีป่ที่ผานมา (ภ.บ.ท.11)                                         จํานวน   1   ฉบับ 

 

อัตราภาษบีํารุงทองทีก่ําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัต ิแบงเปน 34 อัตรา 
ราคาปานกลางทีด่นิเกนิไรละ 30,000 บาท ใหเสยีภาษดีังนี้ ราคาปานกลางของทีด่นิ 30,000 บาทแรก  
เสยีภาษ ี70 บาท 
สวนที่เกนิ 30,000 บาท เสยีภาษ ี10,000 บาท ตอ 25 บาท 
ประกอบกสกิรรม ประเภทไมลมลุกเสยีกึ่งอัตรา 
ดวยตนเอง ไมเกนิไรละ 5 บาท 
ที่ดนิวางเปลา เสยีเพิ่ม 1 เทา 
 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่
กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 0 3226-5123 
หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 



-18- 

คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก   วันจันทร ถงึ วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 
 

ผูมีหนาที่จดทะเบยีนพาณชิย คอื บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนิติบุคคล
รวมทัง้นติบิุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซ่ึงประกอบกิจการ 
อันเปนพาณชิยกจิตามที่กระทรวงพาณชิยกําหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบยีนพาณชิยตองมีสถานทีต่ัง้อยูในเขต                     งานพัฒนาและจดัเก็บรายได กองคลัง  
องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก ภายใน 30 วัน  
นับแตวันที่ประกอบกจิการ/เปลี่ยนแปลง/เลกิประกอบกจิการ 
1.ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอ 
  ตอเจาหนาที่/นายทะเบยีน 
2.เจาหนาที่ / นายทะเบยีนตรวจคําขอ และ  หลักฐานตางๆ 
3.ผูประกอบการรับใบสําคัญทะเบยีนพาณชิย  
  และชําระคาธรรมเนยีม 
 

 

งานท่ีใหบริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการย่ืน 

1) คําขอจดทะเบยีนพาณชิย(แบบ ทพ.)                                                     จํานวน  1   ฉบับ                                  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณชิยกจิ                             จํานวน  1   ฉบับ 
3) สําเนาทะเบยีนบานของผูประกอบพาณชิยกจิ                                          จํานวน   1   ฉบับ 
4) กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพิ่มเตมิดังนี้ 
• หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานที่ตัง้สํานักงานแหงใหม                              จํานวน   1   ฉบับ 
• สําเนาทะเบยีนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปนเจาบาน  
  หรอืสําเนาสัญญาเชา                                                                         จํานวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตัง้ซ่ึงใชประกอบพาณชิยกจิและสถานที่สําคัญ 
  บริเวณใกลเคยีงโดยสังเขป                                                                   จํานวน   1   ฉบับ  
5) กรณมีอบอํานาจ หนังสอืมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  และสําเนาทะเบยีนบานของ ผูมอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 
6) กรณปีระกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเชาแผนซีดแีถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศน
ระบบดจิทิัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ ใหสงสําเนาหนังสอือนุญาตหรอืหนังสอืรับรองใหเปนผูจําหนายหรือ
ใหเชาสนิคาดังกลาวจากเจาของลขิสทิธิ์ของสนิคา ที่ขายหรอืใหเชา 
7) กรณเีปลี่ยนแปลง หรอื เลกิ ประกอบพาณชิยกจิใหนําใบทะเบยีนพาณชิยมาดวย 
• กรอกคําขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิย 
• เจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิยตรวจ พจิารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิยออกใบเสร็จเรยีกเก็บคาธรรมเนยีม 
• เจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิยจัดทําใบทะเบยีนพาณชิย พรอมจายใบทะเบยีนพาณชิยเปนอันเสร็จขัน้ตอน 
 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 
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ท่ี รายการ จํานวนเงนิ (บาท) 

1 คําขอจดทะเบยีนพาณชิยตัง้ใหม 50 

2 คําขอยกเลกิทะเบยีนพาณชิย 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คํารองขอรับใบแทน 30 
5 คํารองขอรับรองสําเนา 30 

 

 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 032 -265123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สวนสวัสดกิารฯ องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก           วันจนัทร ถงึ วันศกุร (1–30 พฤศจกิายน ) 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

1.สัญชาตไิทย 
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก (ตามทะเบยีนบาน) 
3.เปนผูที่มีอายุ 60 ป บรบิูรณในปถดัไป (ปจจุบัน อายุ 59 ปบรบิูรณ และตองเกดิกอน 1 ตลุาคม) 
4.ไมเปนผูไดรับสวัสดกิารหรอืสทิธปิระโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิหรอืองคกรปกครอง
ทองถิ่น ผูรับ เงนิบํานาญ หรอืเงนิอ่ืนใดในลกัษณะเดยีวกัน 
5.กรณทีี่ผูสงูอายุไมสามารถมาลงทะเบยีนดวยตนเองได มอบอํานาจใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคํารองขอได โดยใหผูรบั
มอบอํานาจตดิตอที ่องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก  พรอมสําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ 
 
  

 
 

1.ผูสูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใชในการลงทะเบยีนผูสูงอายุ    สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดาน
ทับตะโก 
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัต ิ 
3.เสนอคณะผูบรหิาร 
 

งานท่ีใหบริการ                  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ         งานสวัสดิการและสังคม สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

1.บัตรประจําตัวประชาชน  หรอืบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรฐัที่มีรูปถาย          จํานวน   1  ฉบับ 
  พรอมสําเนา 
2.ทะเบยีนบาน  พรอมสําเนา                                                                     จํานวน   1  ฉบบั 
3.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร พรอมสําเนา (เฉพาะหนาที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)   
  สําหรับกรณทีี่ผูขอรับเบี้ยยังชีพคนพกิาร ผานธนาคาร                                     จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท: 0 3226-5123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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                                                                                   ทะเบยีนเลขที.่......................./......... 

แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

ขอมูลผูสูงอายุ 

เขยีนที่.................................................      

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

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ...................................................นามสกุล....................................................... 

เกดิวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ป  สัญชาติ             มีชื่ออยูในสําเนา 

ทะเบยีนบานเลขที่...................หมูที่/ชุมชน.......................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 

ตําบล/แขวง                 อําเภอ/เขต                   จังหวัด                 รหัสไปรษณีย               โทรศัพท...........................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูสูงอายุที่ย่ืนคําขอ  ---- 

สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หมาย    หยาราง    แยกกันอยู    อ่ืนๆ................................. 

อาชพี.....................................................................................................รายไดตอเดอืน...........................................บาท 

ขอมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดกิารของรัฐ 

 ไมไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพี   ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพีผูปวยเอดส   ไดรับการสงเคราะหความพกิาร 
 ยายภูมิลําเนาเขามาอยูใหม เม่ือวันที่...........................................................................................................โดยยายมา
จาก (ระบุที่อยูเดมิ
.......................................................................................................................................................................) 
 มีความประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวธิดีังตอไปนี้ (เลอืก  1 วธิ)ี 
  รับเงนิสดดวยตนเอง     รับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 
  โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามผูมีสทิธิ   โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธ ิ
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

 

เฉพาะกรณีผูสูงอายุมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมาย่ืนคําขอลงทะเบียนแทน 

ผูยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวของเปน.....................................................................กับผูสูงอายุท่ีขอ
ลงทะเบยีน ชื่อ-สกุล (ผูรับมอบอํานาจ)  .................................................................................................เลขประจําตัว
ประชาชนผูรับมอบอํานาจ 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรอืสําเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย    สําเนาทะเบยีนบาน 

  สําเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร (ในกรณีผูขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผานธนาคาร) 

  หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ไมไดเปนผูรับบํานาญหรอืสวัสดกิารเปนรายเดือนจาก
หนวยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่น และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจรงิทุก
ประการ 

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

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

                 ผูย่ืนคําขอ/ผูรับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                 เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 
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ความเห็นเจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

เรยีน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

          ไดตรวจสอบคุณสมบัตขิอง  นาย / นาง / นางสาว 

................................................................................................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

----   

  เปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน   

  เปนผูที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก 

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

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

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

เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

เรยีน  นายกองคการบรหิารสวนตําบล
.................. 

        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด
ตรวจสอบแลว มีความเห็นดังนี้ 

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไมสมควรรับ
ลงทะเบยีน 

กรรมการ  (ลงชื่อ)........................................                   
(.............................................) 

กรรมการ  (ลงชื่อ).........................................                 
(..................................................) 

กรรมการ  (ลงชื่อ).........................................                
(.................................................) 

คําสั่ง 

           รับลงทะเบยีน    ไมรับลงทะเบยีน    อ่ืนๆ................................................................................. 

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

     (......................................................)                                    
นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................................... 

วัน/เดอืน/ป............................................. 

 (ตัดตามรอยเสนประ ใหผูสูงอายุที่ย่ืนคําขอลงทะเบยีนเก็บไว                                                                 .                                                                                                                            

ผูสูงอายุ  ชื่อ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บานเลขที่........................หมูที่..................... 
ย่ืนแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
  การลงทะเบยีนครัง้นี้ เพื่อรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงิน
เบี้ยยังชพีผูสูงอายุตัง้แตเดอืน ตุลาคม ..............  ถงึเดอืนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุก
เดอืน  กรณีผูสูงอายุยายภูมิลําเนาที่ไปอยูที่อ่ืน (ตั้งแตวันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะตองไป
ลงทะเบยีนย่ืนคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ ณ  ที่องคการบรหิารสวนตําบลแหงใหมภายในเดอืนพฤศจิกายน ........ ทั้งนี้เพื่อ
เปนการรักษาสทิธใิหตอเนื่อง                                            
                                      (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลดัฯ องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก           วันจนัทร ถงึ วันศกุร (1–30 
พฤศจกิายน ) 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123      ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

1.มีสัญชาตไิทย 
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก (ตามทะเบยีนบาน) 
3.มีบัตรประจําตัวคนพกิารตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิคุณภาพชีวติคนพกิาร 
4.ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
5.กรณทีี่ผูพกิารไมสามารถมาลงทะเบยีนดวยตนเองได  มอบอํานาจใหผูดูแลคนพกิารยืน่คํารองขอแทน  แต
ตองนําหลักฐานของคนพกิารและคนดูแลคนพกิารไปแสดงตอเจาหนาที ่
 
  

 
 

1.ผูพกิาร ยื่นเอกสารที่ใชในการลงทะเบยีนผูพกิาร     สวนสวัสดกิารสังคม องคการบรหิารสวนตําบลดานทับ
ตะโก 
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัต ิ 
3.เสนอคณะผูบรหิาร 
 

ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

งานท่ีใหบริการ                   การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          งานสวัสดิการและสังคม สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูพกิาร                       จํานวน   1  ชุด 
2.ใบรับรองความพกิารจากแพทย                                                                 จํานวน   1  ชุด 
3.รูปถายผูพกิาร 1 นิ้ว                                                                                จํานวน   1  รูป 
4.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูดูแล                        จํานวน   1  ชุด 
5.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร พรอมสําเนา (เฉพาะหนาที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)  
สําหรับกรณทีี่ผูขอรับเบี้ยยังชีพคนพกิาร ผานธนาคาร                                         จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท: 0 3226-5123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ทะเบยีนเลขที.่................./................ 

แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

ขอมูลคนพิการ 

เขยีนที่........................................................... 
วันที่........................เดอืน...............................พ.ศ....................... 

คํานําหนานาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อ่ืน  ๆ(ระบ)ุ......................... 
ชื่อ............................................................นามสกุล.................................................................... 
เกดิวันที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ป สัญชาติ........................ มีชื่ออยูในสําเนา
ทะเบยีนบานเลขที่...............หมูที่.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตําบล         อําเภอ       . 
จังหวัด          รหัสไปรษณีย.............โทรศัพท....................  
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูพกิารที่ย่ืนคําขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพกิารทางสติปญญา                             
   ความพกิารทางการไดยินหรือสื่อความหมาย        ความพกิารทางการเรียนรู      ความพกิารทางการเคลื่อนไหวหรือทาง
รางกาย         ความพกิารทางออทิสตกิ        ความพกิารทางจิตใจหรือพฤตกิรรม       พกิารซ้ําซอน      ไมระบุความพกิาร 
สถานภาพ    โสด       สมรส      หมาย      หยาราง      แยกกันอยู      อ่ืน ๆ........... 
บุคคลอางอิงที่สามารถตดิตอได .............................................................................โทรศัพท.................................................................. 

ขอมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดกิารภาครัฐ    
  ยังไมเคยไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพี    เคยไดรับ(ยายภูมิลําเนา)เขามาอยูใหม เม่ือ............................  ไดรับการ
สงเคราะหเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ      ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพีผูปวยเอดส   อ่ืน  ๆ(ระบ)ุ........ 
 ไมสามารถใชชวีติประจําวันดวยตนเอง     มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชพี   ไมสามารถประกอบอาชพีเลี้ยงตนเองได 
 มีอาชพี (ระบ)ุ...................................................... รายไดตอเดอืน(ระบุ)................................บาท 

มีความประสงคขอรับเงนิเบี้ยความพกิาร ประจําปงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวธิดีังตอไปนี้ (เลือก 1 วิธี)  
  รับเงนิสดดวยตนเอง      รับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมิสทิธิ 
  โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามผูมีสทิธ ิ  โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 

   ธนาคาร.........................................................ชื่อบัญชี...........................................................เลขที่บัญช ี   ……………………………………………………………… 

 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจใหบุคคลอืน่มาย่ืนคําขอลงทะเบียนแทน : ผูยื่นคําขอฯ แทนตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวของกับคน
พิการที่ขอขึ้นทะเบียน โดยเปน  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่นอง   ผูดูแลคนพิการ   อ่ืน  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ชื่อ – สกุล (ผูรับมอบอํานาจ).....................................................................................เลขประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ 

---- ที่อยู..............................................................โทรศัพท.......................................... 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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พรอมแนบเอกสารดังนี้ 

  สําเนาบัตรประจําตัวคนพกิาร หรอืสําเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย     สําเนาทะเบยีนบาน  

  สําเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร (ในกรณีผูขอรับเงนิเบี้ยความพกิารประสงคขอรับเงนิผานธนาคาร) 

  หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (ในกรณีย่ืนคําขอฯ
แทน) 

ขาพเจา ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน ไมไดเปนผูรับบํานาญหรอืสวัสดกิารเปนรายเดือนจาก 

หนวยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่น และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจรงิทุก
ประการ 

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

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

                    ผูย่ืนคําขอ/ผูรับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                            เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 

หมายเหตุ  ใหขดีฆาขอความที่ไมตองการออก   และทําเครื่องหมาย   ในชอง  หนาขอความที่ตองการ 
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ความเห็นเจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

เรยีน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ไดตรวจสอบคุณสมบัตขิองนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

---- แลว 

  เปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน     เปนผูที่ขาดคุณสมบัติ 

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

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

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

     เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรยีน  นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด
ตรวจสอบแลวมีความเห็นดังนี้ 

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไมสมควรรับ
ลงทะเบยีน 

กรรมการ (ลงชื่อ)..................................................... 

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

กรรมการ (ลงชื่อ)..................................................... 

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

กรรมการ (ลงชื่อ)....................................................                     
                   (........................................................) 

คําสั่ง 

  รับลงทะเบยีน     ไมรับลงทะเบยีน     อ่ืน ๆ .................................................................................... 

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

นายกองคการบรหิารสวนตําบล............................. 

วัน/เดอืน/ป............................................ 

 
 

 

ย่ืนแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันที่.............................เดอืน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะไดรับเงินเบี้ยความ
พกิารตัง้แตเดอืนตุลาคม ...........   ถงึ เดอืนกันยายน .............  ในอัตราเดอืนละ 800 บาท กรณีคนพิการยายภูมิลําเนาไป
อยูที่อ่ืน(ตั้งแตวันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะตองไปลงทะเบียนย่ืนคําขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ ณ ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมภายใน  เดอืนพฤศจิกายน............... เพื่อรักษาสิทธิใหตอเนื่อง
ในการรับเงนิเบี้ยความพกิาร 

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

                           เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

ตัดตามเสนประใหคนพิการท่ีขึ้นทะเบียนเก็บไว 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สวนสวัสดกิารสงัคม องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก           วันจนัทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

1.ผูที่มีสทิธไิดรบัเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหโดย สถานพยาบาลของรัฐ
ยนืยันวาปวยเปนโรคเอดสจรงิ 
2.ผูปวยเอดสตองมีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
3.กรณทีี่ผูปวยเอดสไมสามารถเดนิทางมายื่นคํารองดวยตนเอง อาจมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนนิการ
แทนได 
 
  

 
 

1.ผูปวยเอดส ยืน่เอกสารที่ใชในการลงทะเบยีน                        สํานกังานปลัด องคการบรหิารสวนตําบล
ดานทับตะโก 
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัต ิ  
3.เสนอคณะผูบรหิาร 
 
 

ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

งานท่ีใหบริการ                   การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          งานสวัสดิการและสังคม สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบบั 
2.สําเนาทะเบยีนบานของผูปวยเอดส                                                       จํานวน    1   ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย                                                                              จํานวน    1   ฉบบั 

 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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แบบคําขอรับการสงเคราะห 

ลําดับที่............./..............           วันที่...........เดอืน...........................พ.ศ. .............. 

เรยีน  นายกองคการบรหิารสวนตําบล................................. 

 ดวย..................................................เลขประจําตัวประชาชน........................................ 

เกดิวันที่........เดอืน............................พ.ศ............ อายุ............ ป มีชื่ออยูในทะเบยีนบานเลขที่...............
ถนน…..........................    ตรอก/ซอย............................. หมูที่.............. ตําบล....................   อําเภอ.....................    จังหวัด
..................   รหัสไปรษณีย...............  ขอแจงความประสงคขอรับเงนิสงเคราะห  เพื่อการยังชพีผูปวยเอดส โดยขอให
รายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 

                      1. ที่พักอาศัย ( )  เปนของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชํารุดทรุดโทรม ( ) ชํารุดทรุดโทรมบางสวน ( )  ม่ันคง
ถาวร    ( )  เปนของ...............................................เกี่ยวของเปน.................................................... 

  2 . ที่พักอาศัยอยูหางจากบานหลังที่ใกลที่สุดเปนระทาง...........................สามารถเดนิทางได 

( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยูหางจากชุมชน/หมูบานเปนระยะทาง
...................................สามารถเดนิทางได ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก.............................................. 

อยูหางจากหนวยบรกิารของรัฐที่ใกลที่สุดเปนระยะทาง................สามารถเดนิทางได  ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  

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

  3. การพักอาศัย ( )  อยูเพียงลําพัง  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เปนผูสามารถประกอบอาชพีไดจํานวน.........คน มีรายไดรวม.........บาท/เดือน   
ผูที่ไมสามารถประกอบอาชพีไดเนื่องจาก............................................................................................................... 

   4. รายได – รายจาย  มีรายไดรวม................บาท/เดอืน  แหลงที่มาของรายได................................ 

นําไปใชจายเปนคา............................................................................................................. 

บุคคลที่สามารถตดิตอได................................................................สถานที่ติดตอเลขที่.......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมูที่.................ตําบล.................................. 

อําเภอ.............................จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย............................................. 

โทรศัพท.........................โทรสาร.........................................เกี่ยวของเปน...........................................  

 ขาพเจาขอรับรองวาถอยคําที่ใหขางตนเปนความจรงิทุกประการ     

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

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

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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หนังสอืแสดงความประสงคในการรับเงนิสงเคราะห 
                                                   เขยีนที่..........................................................    

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

    

เรยีน นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................................... 

   ตามที่มีการอนุมัตใิหขาพเจา.................................................................เปนผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะห
เงนิสงเคราะหเพื่อการยังชพี.......................................................ลําดับที่...................นัน้ 

  ขาพเจาขอแจงความประสงคในการรับเงนิสงเคราะห  ดังนี้ 

             ( ) เปนเงนิสด 

                        ( ) โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
              เลขที่บัญชี..................................................................... 

 
      จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนนิการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสอืมอบอํานาจ 

                                                   เขยีนที.่.........................................................    

   วันที่............เดอืน.......................พ.ศ. ............. 

   เรยีน นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................................... 

                    ขาพเจา..................................................ขอมอบอํานาจให...........................................เลข
ประจําตัวประชาชน......................................... อยูบานเลขที.่............ถนน........................ ตรอก/ซอย
....................หมูที่.......... ตําบล………………..  อําเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณยี…………… 
โทรศัพท........................        โทรสาร......................... เกี่ยวพันเปน..................................เปนผูมีอํานาจ
กระทําการแทนขาพเจาในกจิการใดกจิการหนึง่ดังตอไปนี้  และใหถอืเสมือนวาขาพเจาเปนผูกระทําเองทกุ
ประการ 

  ( ) แจงความประสงคขอรับการสงเคราะหเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชีพผูปวยเอดส 

  ( ) แจงความประสงคในการรับเงนิสงเคราะห 

            โดยใหจายใหแก....................................................................................... 

             ( ) เปนเงินสด 

   ( ) โอนเขาบัญชีเงนิฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

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

   ( ) แจงยนืยันความประสงคจะขอรับเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชีพตอไป 

 

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

ลงช่ือ............................................................ผูรับมอบอํานาจ 

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

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

     (...........................................................) 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สทิธปิระโยชนเกี่ยวกับเงนิชวยพเิศษเปนสทิธปิระโยชนที่จายใหแกทายาทของขาราชการสวนทองถิ่นซ่ึง ถึงแก
ความตายระหวางรับราชการโดยจายเปนเงนิจํานวน 3 เทาของเงนิเดอืนเต็มเดือนที่ขาราชการ สวนทองถิ่นผู
นัน้มีสทิธไิดรับในเดอืนที่ถงึแกความตาย และหากขาราชการผูนัน้มีสทิธไิดรับเงนิเพิ่ม พเิศษคาวชิา เงนิประจํา 
ตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ และเงินเพิ่ม พิเศษสําหรับปราบปราม
ผูกระทําผิด ใหรวมเงนิดังกลาวกับเงนิเดอืนเพื่อคํานวณเปนเงนิชวยพิเศษ จํานวน 3 เทาดวย ตามมาตรา 23 
แหงพระราชกฤษฎีกา การจายเงนิเดอืน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
โดยอนุโลม 
 
  

 
 

1. ทายาทหรอืผูมีสทิธยิืน่เรื่องขอรับเงนิชวยพเิศษ            สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก 
พรอมเอกสารที่เกี่ยวของตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ที่ขาราชการสวนทองถิน่ผูตายสงักดัครัง้สุดทาย  

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ อบต.ดานทับตะโกตรวจสอบ    สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก 
 และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  
เพื่อเสนอผูมีอํานาจพจิารณา  

งานท่ีใหบริการ             การขอรับเงินชวยเหลือพิเศษ (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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3. ผูมีอํานาจพจิารณาอนุมัต ิและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     สํานกัปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
ดําเนนิการเบกิจายใหแกทายาทขาราชการสวนทองถิน่ผู ซ่ึงถงึแกความตายตอไป 

 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 

 
 

1. สําเนาใบมรณบัตรของผูเสยีชีวติ        จํานวน 3 ฉบับ  
2. แบบคําขอรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการสวนทองถิน่ถงึแกความตาย  จํานวน 3 ฉบับ  
3. หนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการสวนทองถิ่น ถงึแกความตาย จํานวน 3 ฉบับ 
4. กรณไีมมีหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการ สวนทองถิ่นถงึแกความตายใหจาย
แก คูสมรสหรอืบตุรหรอืบดิามารดาตามลําดับ เม่ือปรากฏวาบุคคลในลําดับกอนมีชีวติอยู บุคคลในลําดับ
ถัดไปไมมีสทิธไิดรับ          จํานวน 3 ฉบับ 
 หมายเหต ุ–กรณเีปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถกูตองทกุฉบับ 
 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

1. แบบคําขอรับเงนิชวยพเิศษ (ตามรูปแบบที่ อบต.ดานทับตะโกกําหนด)  
2. หนังสอืแสดงเจตนาระบตุัวผูรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการสวนทองถิ่นถงึแกความตาย  
    (ตามรูปแบบที ่อบต.ดานทับตะโกกําหนด) 
 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจาง 
ช่ัวคราว ที่ไดรับอันตรายหรอืเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหนาที่หรอืถูกประทุษรายเหตุเพราะกระทํา ตาม
หนาที่ซ่ึงแพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะ
ไดรับบําเหน็จปกตแิลวใหไดรับบําเหน็จพเิศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรับเกิดจากความ ประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง (กรณีของลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษ แตไมมีสิทธิไดรับ
บําเหน็จปกติ) 
หมายเหตุ – กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน 
สงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงิน คา
ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนใน 
ลักษณะเดยีวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงาน ให
เลอืกรับไดเพยีงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลอืก 
 
 
 
 
 
 

งานท่ีใหบริการ     การขอรับบําเหน็จปกติและเงินชวยเหลือพิเศษ (กรณีลูกจางประจําของ อปท.ถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 
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1. ทายาทหรอืผูมีสทิธยิืน่เรื่องขอรับเงนิชวยพเิศษ            สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก 
 พรอมเอกสารที่เกี่ยวของตอองคกรปกครองสวนทองถิน่  
 ที่ขาราชการสวนทองถิ่นผูตายสังกดัครัง้สดุทาย  

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ อบต.ดานทับตะโกตรวจสอบ       สํานกัปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
และรวบรวมหลกัฐานและเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  
เพื่อเสนอผูมีอํานาจพจิารณา  

3. ผูมีอํานาจพจิารณาอนุมัต ิและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     สํานกัปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
ดําเนนิการเบกิจายใหแกทายาทขาราชการสวนทองถิน่ผู  
ซ่ึงถงึแกความตายตอไป 

 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 
 
 
 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ ผูไดรับสทิธปิระโยชนเปนผูยื่นขอ     จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตงตัง้ หรอืหนงัสอืรับรองการบรรจุครัง้แรก    จํานวน 1 ฉบับ  
3. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรอืหลกัฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัตริาชการ    จํานวน 1 ฉบับ  
4. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบตังิานในหนาที่จนเปนเหตุใหถกูประทุษราย หรือไดรับอันตราย  
               จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานของผูรวมงานหรอืเหน็เหตกุารณใกลชิด (ถามี)    จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานการสอบสวนเจาหนาที่ตํารวจกรณทีีถ่กูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้   
    เกดิจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรอืสําเนาคําพิพากษาคดนีัน้   จํานวน 1 ฉบับ  
7. หลักฐานการสอบสวนพรอมทัง้สรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชา จํานวน 1 ฉบับ  
    ไดแตงตัง้ขึ้นสวบสวนวาการถูกประทุษรายหรอือันตรายนัน้เกดิจากความผิดหรอืความประมาท เลนิเลอ 
    อยางรายแรงของผูนัน้เองหรอืไม ในกรณทีี่ไมอาจแนบหลกัฐานตาม(6) หรอืหลกัฐานตาม (6) ไมปรากฏชัด 
    วาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากความผิดหรอืความประมาทเลนิเลอ อยาง รายแรง 
    ของผูนัน้เอง หรอืไม  

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 
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8. ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการไดรบัรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถ  จํานวน 1 ฉบับ  
    ปฏิบัตงิานตอไปได  
9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดอืนกรณพีเิศษ (ถามี)       จํานวน 1 ฉบับ  
หมายเหต ุ– กรณเีปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองทกุฉบับ - รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิบําเหนจ็บํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 

 

 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

1.  (แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สทิธปิระโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับอันตราย หรือเจ็บปวย 
เหตุเพราะปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเหตุเพราะกระทําตามหนาที่ถึงแกความตายกอนไดรับ 
บําเหน็จพเิศษใหจายบํานาญพเิศษใหแกทายาท ผูมีสทิธริับมกรดตามตามประมวลกฎหมายแพงและ พาณิชย
โดยอนุโลม  
หมายเหตุ – กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน 
สงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ 
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคา 
ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนใน 
ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงานให 
เลอืกรับไดเพยีงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลอืก 
 
 
  

 
 

1. ทายาทหรอืผูมีสทิธยิืน่เรื่องขอรับบําเหนจ็พเิศษ           สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก  
พเิศษพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

งานท่ีใหบริการ   การขอรับบําเหน็จพิเศษ(กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวของ อปท. 
                     ถึงแกกรรมอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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ลูกจางประจําหรอืลกูจางช่ัวคราวทีส่ังกดัครัง้สดุทาย 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ อบต.ดานทับตะโก        สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมี  
อํานาจพจิารณา  (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน)  
3. นายก อบต.ดานทับตะโก หรอืผูรับมอบอํานาจ     สาํนักปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
พจิารณาสั่งจายเงนิบําเหน็จพเิศษ (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
4. อบต.ดานทับตะโก แจงและเบกิจายเงนิดงักลาว    สาํนักปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
ใหแกลูกจางประจําหรอืลกูจางช่ัวคราว (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 
 
 
 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ         จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตงตัง้ หรอืหนงัสอืรับรองการบรรจุครั้งแรก    จํานวน 1 ฉบับ  
3. หนังสอืรับรองการใชเงนิคนืแกหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น   จํานวน 1 ฉบับ  
4. สําเนาคําสั่งของผูบงัคับบัญชาหรอืหลักฐานเกี่ยวกบัการไปปฏิบตัริาชการ  จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบัตหินาที่ราชการจนเปนเหตใุหถูกประทุษรายหรอืไดรับอันตราย  
           จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานของผูรวมงานหรอืผูรูเห็นเหตกุารณ (ถามี)      จํานวน 1 ฉบับ  
7. รายงานการสอบสวนของเจาหนาที่ตํารวจกรณทีีถ่กูประทุษราย หรอืไดรับอันตรายนัน้  
   เกดิจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรอืสําเนาคําพพิากษาคดนีัน้  จํานวน 1 ฉบับ 
8. หลกัฐานการสอบสวนพรอมทัง้สรุปความเหน็ของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชาไดแตงตัง้ขึ้น จํานวน  
1 ฉบับ สวบสวนวาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้เกดิจากความผิดหรอืความประมาทเลนิเลออยาง 
รายแรงของผูนัน้เองหรอืไม ในกรณทีี่ไมอาจแนบหลกัฐานตามขอ (7) หรอืหลักฐานตามขอ (7) ไมปรากฏ ชัด
วาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากความผิดหรอืความประมาทเลนิเลออยางรายแรง ของผู
นัน้เองหรอืไม  
9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดอืนกรณพีเิศษ (ถามี)        จํานวน 1 ฉบับ  
10. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบยีนบานของผูเสยีชีวติ สําเนาทะเบยีนสมรส/ สําเนาทะเบยีนหยาของคู
สมรส             จํานวน 1 ฉบับ  
11. สําเนาใบมรณบัตรของทายาท หรอืหนงัสอืรับรองการตาย     จํานวน 1 ฉบับ  
12. สําเนาทะเบยีนสมรสของบดิามารดาผูเสยีชีวติ หรอืหนังสอืรับรองวาสมรส กอนวันที่ 1 ตุลาคม 2478  
            จํานวน 1 ฉบับ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 
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13. หนังสอืรับรองความเปนบุคคลคนเดยีวกัน หรอืเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกลุ (ถามี) กรณช่ืีอ
ตัว-ช่ือสกุลไมตรงตามเอกสารอางอิง        จํานวน 1 ฉบับ  
14. สําเนาทะเบยีนการรับรองบตุร หรอืบตุรบุญธรรม หรอืคําพพิากษาของศาลวาเปนบุตร จํานวน 1 ฉบับ 
15. สําเนาทะเบยีนบานของทายาททกุคน       จํานวน 1 ฉบับ  
หมายเหต ุ– กรณเีปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถกูตองทกุฉบับ – รายการลําดับ 4-9 อนุโลมตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยเงนิบําเหน็จบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 
 

 

 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ  
2. หนังสอืรับรองการใชเงนิคนืแกหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 
 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สทิธพิเิศษเกี่ยวกับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน เปนสทิธปิระโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตราย หรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหนาที่หรอืถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซ่ึงแพทยที่ ทางราชการ
รับรองไดตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย ซ่ึงลูกจางประจําผูมี สิทธิรับบําเหน็จ
พเิศษจะขอรับเปนบําเหน็จพเิศษรายเดอืนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือน เริ่มตั้งแต ลูกจางประจําออกจาก
งานจนถงึแกกรรม 
 
  

 
 

1. ลูกจางประจําผูมีสทิธยิื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพเิศษ          สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก 
รายเดอืนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่สังกัดครัง้สดุทาย 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ อบต.ดานทับตะโก ตรวจสอบ   สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก  
ความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ  
เสนอผูมีอํานาจพจิารณา  
3. นายก อบต.ดานทับตะโกหรอืผูรับมอบอํานาจ พจิารณา         สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก  
สั่งจายเงนิบําเหนจ็พเิศษรายเดอืน (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)  

 

 

งานท่ีใหบริการ             การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจํา ของ อปท. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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4. อบต.ดานทับตะโก แจงเบกิจายเงนิดังกลาวใหแกลกูจาง    สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก 
ประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) (กรณกีารจายบําเหน็จ 
พเิศษรายเดอืน ใหจายในวันเดยีวกันกับการจายบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น) 

 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 
 
 
 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน        จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตงตัง้ หรอืหนงัสอืรับรองการบรรจุเปนลูกจางประจํา  จํานวน 1 ฉบับ  
3. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรอืหลกัฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัตริาชการ   จํานวน 1 ฉบับ  
4. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบตังิานในหนาที่จนเปนเหตุใหถกูประทุษราย หรอืไดรับอันตราย  
           จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานของผูรวมงานหรอืผูรูเหน็เหตุการณใกลชิด (ถามี)     จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานการสอบสวนของเจาหนาทีต่ํารวจในกรณทีีถ่กูประทุษรายหรอื   จํานวน 1 ฉบับ  
ไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึง่ผูใด หรือ สําเนาคําพพิากษาคดนีัน้  
7. หลักฐานการสอบสวนพรอมทัง้สรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชา  จํานวน 1 ฉบับ  
ไดแตงตัง้ขึ้นสวบสวนวาการถกูประทุษรายหรอืไดรบัอันตรายนัน้เกดิจากความผิดหรอืความ ประมาท เลนิเลอ
อยางรายแรงของผูนัน้เองหรอืไม ในกรณทีี่ไมอาจแนบหลักฐานตาม(6) หรอืหลกัฐาน ตาม (6) ไมปรากฏชัด
วาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากความผิดหรอืความประมาท เลนิเลออยาง รายแรงของผู
นัน้เองหรอืไม  
8. ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการไดรบัรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถ   จํานวน 1 ฉบับ  
ปฏิบัตงิานตอไปได  
9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดอืนกรณพีเิศษ (ถามี)       จํานวน 1 ฉบับ  
 
หมายเหต ุ– กรณเีปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองทกุฉบับ - รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิบําเหนจ็บํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 

 

 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 
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ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

(แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 


