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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก อําเภอจอมบงึ จังหวัดราชบุรี 

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

1.ท่ีมา 

       เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัต ิการอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบยีนและการแจงในการขออนุญาต
ดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา 
เอกสาร และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไม
ชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการ
ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง 
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติ
แหงชาต ิ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาต ิจงึไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตร ีและคณะรัฐมนตรีตา
มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอราง
พระราชบัญญัตดิังกลาวตอสภานติบิัญญัตแิหงชาตพิจิารณาเปนเรื่องเรงดวน   สภานติบิัญญัตแิหงชาตใินการ
ประชุมครัง้ที่ 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาว
แลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันที่  16  มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกจิจานุเบกษา เม่ือวันที ่22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณทีี่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต        
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วธิกีาร และเงื่อนไข 
(ถามี) ในการยื่นคําขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู
ขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนกิสแทนการมายื่นคําขอ
ดวยตนเองก็ได 

        มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่
กําหนดใหยืน่คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนกิส และเม่ือประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงาน 
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เจาหนาที่คัดสําเนาให โดยจะคดิคาใชจายตามควรแกกรณกีไ็ด ในกรณเีชนนัน้ใหระบุคาใชจายดงักลาวไวใน
คูมือสําหรับประชาชนดวย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตทีก่ําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ และวธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองเมืองทีด่หีรอืไม ในกรณทีี่เห็นวา ขัน้ตอน และระยะเวลาที่
กําหนดดังกลาวลาชาเกนิสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพจิารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนนิการแกไข
ใหเหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึง่รอย
แปดสบิวันนบัแตวันที่พระราชบัญญัตนิี้ประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

2.วัตถปุระสงคของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

       2.1 เพื่อใหเจาหนาที ่ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนนิการ 
       2.2 เพื่อใหเกดิผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คําจํากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถงึ การดําเนนิการใหบรกิารประชาชนของหนวยงานของรัฐจน
แลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบงัคับ ใหหนวยงานของ
รัฐกําหนดใหผูรับบรกิารตองยืน่คําขอกอนดําเนนิการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัต ิ
การจดทะเบยีน การขึ้นทะเบยีน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถงึ ประชาชนผูมารับบรกิารโดยตรง หรอืหนวยงานภาคเอกชนที่มารบั
บรกิารจากหนวยงานภาครฐั 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
รัฐวสิาหกจิ องคการมหาชน และหนวยงานภาครฐัรูปแบบใหม 

4.แนวคดิและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความ
สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ี
มาเปนหลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของ
ภาครัฐ การสรางใหเกดิความโปรงใสในการปฏิบัตริาชการ  โดยการลดการใชดุลยพนิจิของเจาหนาที่ เปดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกใหแก
ประชาชน 
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         4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน 
ในการตดิตอรับบรกิารจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วธิกีาร ขัน้ตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐาน
ที่จําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงคดังนี้.- 
  1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการตดิตอ ขอรับบรกิารของประชาชน โดยใหขอมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ วธิกีาร ขัน้ตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรอืหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ 
สถานที่ใหบรกิาร 
  2) เพื่อลดตนทุนในการมาตดิตอขอรบับรกิารของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขดีความสามารถใน
การแขงขันของประเทศ 
  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัตงิานของหนวยงานภาครัฐ 
 
           4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
           หนวยงานของรฐัที่มีงานบรกิารประชาชนทีมี่กฎหมาย กฎระเบยีบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองมายื่นขออนุญาตกอนดําเนนิการใด มีการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน และนําไปใชในการ
ใหบรกิารประชาชน 
 
5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัตใินการรับบรกิารอยางชัดเจน 
  -ไดรับบรกิารที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพงึพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบรกิาร 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นตชิม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 
    -ใหบรกิารดวยความโปรงใส ลดการใชดลุยพนิจิ ในการตัดสนิใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจรติคอรัปช่ัน 
  - สามารถตดิตามและประเมินผลการใหบรกิาร ตามหลกัเกณฑที่วางไว เพื่อนํามาปรับปรุง

การใหบรกิาร 



  - พัฒนาการใหบรกิารอยางตอเนื่อง 
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      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครฐั 
  -เพิ่มขดีความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 
องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก   วันจันทร ถงึ วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 
 

ภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ  คอื  ภาษทีี่จัดเก็บจากโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอ่ืนๆกับที่ดนิซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรอืน
หรือสิ่งปลูกสรางนั้นๆ และในปที่ผานมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินนั้น  เชน  ใหเชา, ทําการคาขาย ,
โกดัง หรอืเพื่อใชประกอบกจิการอ่ืนๆ เพื่อหารายไดตองมีทรัพยสินอันไดแกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง
อ่ืน ๆ กับที่ดนิ ซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางนัน้ตองไมเขาขอยกเวนภาษตีามพระราชบัญญัตภิาษี
โรงเรอืนและที่ดนิ พ.ศ.2475 มาตรา 9,10 
 
 

 

1.ผูมีหนาที่เสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ ยืน่แบบแสดงรายการ           งานพัฒนาและจดัเก็บรายได  กองคลัง 
   เสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด.2)                                     
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกบัขอมูลใน   
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3.คํานวณคารายปและคดิคาภาษ ี
4.แจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5.ผูมีหนาที่เสยีภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ ชําระเงนิ และรับ 
  ใบเสร็จรับเงนิคาภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด.12) 
 

งานท่ีใหบริการ                     การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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 1.เม่ือไดรับการแจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ตองชําระภายใน30 วัน นับถดัจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน  
  หากชําระ เกนิกําหนดตองเสยีเงนิเพิ่ม ดังนี้ 
  ไมเกนิ 1 เดอืน เงนิเพิ่ม 2.5% 
  เกนิ 1 เดอืนแตไมเกนิ 2 เดอืน เงนิเพิ่ม 5% 
  เกนิ 2 เดอืนแตไมเกนิ 3 เดอืน เงนิเพิ่ม 7.5% 
  เกนิ 3 เดอืนแตไมเกนิ 4 เดอืน เงนิเพิ่ม 10% 
  เกนิ 4 เดอืนตองดําเนนิคด ี
 2.ไดรับแจงการประเมินแลวไมพอใจในการประเมิน ตองอุทธรณภายใน 15 วัน 
 

  ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบาน                                          จํานวน  1  ฉบับ 
2. ใบเสรจ็รับเงนิคาภาษภีาษโีรงเรอืนและทีด่นิปที่ผานมา (ภ.ร.ด.12)                      จํานวน  1  ฉบับ 
 

ผูรับประเมินชําระภาษปีละครัง้ตามคารายป 
อัตราคาภาษรีอยละ 12.5 ของคารายป 
คาภาษ ี= คารายป x 12.5% 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่
กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 0 3226-5123 
หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

กรณีผูชําระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แลวยังไมชาํระทันทีใหดําเนินการ ดังน้ี 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรือ่งรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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-11- 

คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก   วันจันทร ถึง วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123      ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 
 

ปาย หมายความวา ปายแสดงช่ือ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน
เพื่อหารายไดหรอืโฆษณาการคา  หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได  ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ 
ดวยอักษร ภาพ หรอืเครื่องหมายที่เขยีน แกะสลัก จารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน ใหเจาของปายมีหนาที่
เสยีภาษปีายโดยเสยีเปนรายปยกเวนปายที่เริ่มตดิตัง้หรอืแสดงในปแรกใหเสียภาษปีายตัง้แตวันเริ่มตดิตัง้หรือ
แสดงจนถงึวันสิ้นปและใหคดิภาษีปายเปนรายงวด งวดละสามเดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายตั้งแตงวดที่
ตดิตัง้ปายจนถงึงวดสุดทายของป 
 

 
 

1.ผูมีหนาที่เสยีภาษปีาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง 
   พรอมเอกสารประกอบ 
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับขอมูล ผ.ท.4 
   และ ผ.ท.5 
3.คํานวณพื้นที่ปายและประเมินคาภาษปีาย 
4.แจงการประเมิน (ภ.ป.3) 
5.ผูมีหนาที่เสยีภาษปีายชําระเงนิและรับใบเสร็จรับเงนิ (ภ.ป.7)  
 

งานท่ีใหบริการ                     การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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  ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบาน                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงนิคาภาษปีาย ปที่ผานมา (ภ.ป.7)                                                   จํานวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษปีาย แบงเปน 3 อัตรา ดงันี้ 
อัตราภาษปีาย (ตอ 500 ตารางเซนตเิมตร) 
1) อักษรไทยลวน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 
3) ปายดังตอไปนี้ 
ก. ไมมีอักษรไทย40 บาท 
ข. อักษรไทยบางสวนหรอืทัง้หมดอยูใต หรอืต่ํากวาอักษรตางประเทศ40 บาท 
4) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรอืเครื่องหมายบางสวนในปายไดเสยีภาษปีายแลวอัน
เปนเหตใุหตองเสยีภาษปีายเพิ่มขึ้นใหคดิอัตรา ตาม 1) 2) หรอื 3) แลวแตกรณ ีและใหเสยีเฉพาะเงนิภาษทีี่
เพิ่มขึ้น 
5) ปายใดต่ํากวา 200 บาท ใหเสยี 200 บาท 
 
 
ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่
กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 0 3226-5123 
หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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-15- 

คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก   วันจันทร ถึง วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123      ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 
 

ที่ดนิที่ตองเสยีภาษบีํารุงทองที่ ไดแก ที่ดนิที่เปนของบุคคลหรอืคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรอืนติิ
บุคคลซ่ึงมีกรรมสทิธิ์ในที่ดนิ หรอืสทิธคิรอบครองอยูในที่ดนิที่ไมเปนกรรมสทิธิ์ของเอกชน ที่ดนิที่ตองเสยีภาษี
บํารุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดนิ และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรอืที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดนิที่เจาของที่ดนิไดรับการยกเวน
ภาษหีรอือยูในเกณฑลดหยอนผูมีหนาที่เสยีภาษบีํารุงทองที่ คอื ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของป
ใด มีหนาที่เสยีภาษบีํารุงทองที่สําหรับปนัน้ 
  

 
 

กรณีมกีารย่ืนแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งตองย่ืนใหม         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง  
ทุก 4 ป / คร้ัง (ภายในเดอืนมกราคม) 
1.ผูเปนเจาของที่ดนิยื่นแบบแสดงรายการทีด่นิ (ภ.บ.ท. 5) 
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูลใน  
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3.คํานวณคาภาษบีํารุงทองที่จากหนวยราคาปานกลางที่ดนิและประเมิน 
   คาภาษบีํารุงทองที ่
 

งานท่ีใหบริการ                      การรับชําระภาษีบํารงุทองท่ี 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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4.แจงการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5.ผูมีหนาที่เสยีภาษบีํารงุทองที่ชําระเงนิ และรับใบเสรจ็รับเงนิ 
   คาภาษบีํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.11) 
   สําหรับการชําระภาษีในรอบ 3 ปถัดไป 
1.ผูเปนเจาของที่ดนิ แจงช่ือ – สกุล ใหเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบเอกสารกับขอมูลทะเบยีนทรัพยสนิ (ผ.ท.4) 
2.ผูมีหนาที่เสยีภาษบีํารุงทองที่ชําระเงนิ และรับใบเสรจ็รับเงนิ  (ภ.บ.ท.11) 
 
 

 ใชระยะเวลา ไมเกนิ 3 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบาน                                                จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงนิคาภาษบีํารุงทองทีป่ที่ผานมา (ภ.บ.ท.11)                                         จํานวน   1   ฉบับ 

 

อัตราภาษบีํารุงทองทีก่ําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัต ิแบงเปน 34 อัตรา 
ราคาปานกลางทีด่นิเกนิไรละ 30,000 บาท ใหเสยีภาษดีังนี้ ราคาปานกลางของทีด่นิ 30,000 บาทแรก  
เสยีภาษ ี70 บาท 
สวนที่เกนิ 30,000 บาท เสยีภาษ ี10,000 บาท ตอ 25 บาท 
ประกอบกสกิรรม ประเภทไมลมลุกเสยีกึ่งอัตรา 
ดวยตนเอง ไมเกนิไรละ 5 บาท 
ที่ดนิวางเปลา เสยีเพิ่ม 1 เทา 
 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่
กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 0 3226-5123 
หรอื เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก   วันจันทร ถงึ วันศกุร 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 
 

ผูมีหนาที่จดทะเบยีนพาณชิย คอื บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนิติบุคคล
รวมทัง้นติบิุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซ่ึงประกอบกิจการ 
อันเปนพาณชิยกจิตามที่กระทรวงพาณชิยกําหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบยีนพาณชิยตองมีสถานทีต่ัง้อยูในเขต                     งานพัฒนาและจดัเก็บรายได กองคลัง  
องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก ภายใน 30 วัน  
นับแตวันที่ประกอบกจิการ/เปลี่ยนแปลง/เลกิประกอบกจิการ 
1.ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอ 
  ตอเจาหนาที่/นายทะเบยีน 
2.เจาหนาที่ / นายทะเบยีนตรวจคําขอ และ  หลักฐานตางๆ 
3.ผูประกอบการรับใบสําคัญทะเบยีนพาณชิย  
  และชําระคาธรรมเนยีม 
 

 

งานท่ีใหบริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการย่ืน 

1) คําขอจดทะเบยีนพาณชิย(แบบ ทพ.)                                                     จํานวน  1   ฉบับ                                  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณชิยกจิ                             จํานวน  1   ฉบับ 
3) สําเนาทะเบยีนบานของผูประกอบพาณชิยกจิ                                          จํานวน   1   ฉบับ 
4) กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพิ่มเตมิดังนี้ 
• หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานที่ตัง้สํานักงานแหงใหม                              จํานวน   1   ฉบับ 
• สําเนาทะเบยีนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปนเจาบาน  
  หรอืสําเนาสัญญาเชา                                                                         จํานวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตัง้ซ่ึงใชประกอบพาณชิยกจิและสถานที่สําคัญ 
  บริเวณใกลเคยีงโดยสังเขป                                                                   จํานวน   1   ฉบับ  
5) กรณมีอบอํานาจ หนังสอืมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  และสําเนาทะเบยีนบานของ ผูมอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 
6) กรณปีระกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเชาแผนซีดแีถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศน
ระบบดจิทิัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ ใหสงสําเนาหนังสอือนุญาตหรอืหนังสอืรับรองใหเปนผูจําหนายหรือ
ใหเชาสนิคาดังกลาวจากเจาของลขิสทิธิ์ของสนิคา ที่ขายหรอืใหเชา 
7) กรณเีปลี่ยนแปลง หรอื เลกิ ประกอบพาณชิยกจิใหนําใบทะเบยีนพาณชิยมาดวย 
• กรอกคําขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิย 
• เจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิยตรวจ พจิารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิยออกใบเสร็จเรยีกเก็บคาธรรมเนยีม 
• เจาหนาที่/นายทะเบยีนพาณชิยจัดทําใบทะเบยีนพาณชิย พรอมจายใบทะเบยีนพาณชิยเปนอันเสร็จขัน้ตอน 
 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 
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ท่ี รายการ จํานวนเงนิ (บาท) 

1 คําขอจดทะเบยีนพาณชิยตัง้ใหม 50 

2 คําขอยกเลกิทะเบยีนพาณชิย 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คํารองขอรับใบแทน 30 
5 คํารองขอรับรองสําเนา 30 

 

 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

กองคลงั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก โทรศพัท: 032 -265123 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สวนสวัสดกิารฯ องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก           วันจนัทร ถงึ วันศกุร (1–30 พฤศจกิายน ) 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

1.สัญชาตไิทย 
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก (ตามทะเบยีนบาน) 
3.เปนผูที่มีอายุ 60 ป บรบิูรณในปถดัไป (ปจจุบัน อายุ 59 ปบรบิูรณ และตองเกดิกอน 1 ตลุาคม) 
4.ไมเปนผูไดรับสวัสดกิารหรอืสทิธปิระโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิหรอืองคกรปกครอง
ทองถิ่น ผูรับ เงนิบํานาญ หรอืเงนิอ่ืนใดในลกัษณะเดยีวกัน 
5.กรณทีี่ผูสงูอายุไมสามารถมาลงทะเบยีนดวยตนเองได มอบอํานาจใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคํารองขอได โดยใหผูรบั
มอบอํานาจตดิตอที ่องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก  พรอมสําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ 
 
  

 
 

1.ผูสูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใชในการลงทะเบยีนผูสูงอายุ    สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดาน
ทับตะโก 
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัต ิ 
3.เสนอคณะผูบรหิาร 
 

งานท่ีใหบริการ                  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ         งานสวัสดิการและสังคม สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

 
 

1.บัตรประจําตัวประชาชน  หรอืบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรฐัที่มีรูปถาย          จํานวน   1  ฉบับ 
  พรอมสําเนา 
2.ทะเบยีนบาน  พรอมสําเนา                                                                     จํานวน   1  ฉบบั 
3.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร พรอมสําเนา (เฉพาะหนาที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)   
  สําหรับกรณทีี่ผูขอรับเบี้ยยังชีพคนพกิาร ผานธนาคาร                                     จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท: 0 3226-5123 

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

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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                                                                                   ทะเบยีนเลขที.่......................./......... 

แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

ขอมูลผูสูงอายุ 

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

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

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ...................................................นามสกุล....................................................... 

เกดิวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ป  สัญชาติ             มีชื่ออยูในสําเนา 

ทะเบยีนบานเลขที่...................หมูที่/ชุมชน.......................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 

ตําบล/แขวง                 อําเภอ/เขต                   จังหวัด                 รหัสไปรษณีย               โทรศัพท...........................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูสูงอายุที่ย่ืนคําขอ  ---- 

สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หมาย    หยาราง    แยกกันอยู    อ่ืนๆ................................. 

อาชพี.....................................................................................................รายไดตอเดอืน...........................................บาท 

ขอมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดกิารของรัฐ 

 ไมไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพี   ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพีผูปวยเอดส   ไดรับการสงเคราะหความพกิาร 
 ยายภูมิลําเนาเขามาอยูใหม เม่ือวันที่...........................................................................................................โดยยายมา
จาก (ระบุที่อยูเดมิ
.......................................................................................................................................................................) 
 มีความประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวธิดีังตอไปนี้ (เลอืก  1 วธิ)ี 
  รับเงนิสดดวยตนเอง     รับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 
  โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามผูมีสทิธิ   โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธ ิ
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

 

เฉพาะกรณีผูสูงอายุมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมาย่ืนคําขอลงทะเบียนแทน 

ผูยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวของเปน.....................................................................กับผูสูงอายุท่ีขอ
ลงทะเบยีน ชื่อ-สกุล (ผูรับมอบอํานาจ)  .................................................................................................เลขประจําตัว
ประชาชนผูรับมอบอํานาจ 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรอืสําเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย    สําเนาทะเบยีนบาน 

  สําเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร (ในกรณีผูขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผานธนาคาร) 

  หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ไมไดเปนผูรับบํานาญหรอืสวัสดกิารเปนรายเดือนจาก
หนวยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่น และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจรงิทุก
ประการ 

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

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

                 ผูย่ืนคําขอ/ผูรับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                 เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 
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ความเห็นเจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

เรยีน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

          ไดตรวจสอบคุณสมบัตขิอง  นาย / นาง / นางสาว 

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

----   

  เปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน   

  เปนผูที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก 

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

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

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

เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

เรยีน  นายกองคการบรหิารสวนตําบล
.................. 

        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด
ตรวจสอบแลว มีความเห็นดังนี้ 

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไมสมควรรับ
ลงทะเบยีน 

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

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

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

คําสั่ง 

           รับลงทะเบยีน    ไมรับลงทะเบยีน    อ่ืนๆ................................................................................. 

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

     (......................................................)                                    
นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................................... 

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

 (ตัดตามรอยเสนประ ใหผูสูงอายุที่ย่ืนคําขอลงทะเบยีนเก็บไว                                                                 .                                                                                                                            

ผูสูงอายุ  ชื่อ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บานเลขที่........................หมูที่..................... 
ย่ืนแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
  การลงทะเบยีนครัง้นี้ เพื่อรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงิน
เบี้ยยังชพีผูสูงอายุตัง้แตเดอืน ตุลาคม ..............  ถงึเดอืนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุก
เดอืน  กรณีผูสูงอายุยายภูมิลําเนาที่ไปอยูที่อ่ืน (ตั้งแตวันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะตองไป
ลงทะเบยีนย่ืนคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ ณ  ที่องคการบรหิารสวนตําบลแหงใหมภายในเดอืนพฤศจิกายน ........ ทั้งนี้เพื่อ
เปนการรักษาสทิธใิหตอเนื่อง                                            
                                      (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลดัฯ องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก           วันจนัทร ถงึ วันศกุร (1–30 
พฤศจกิายน ) 
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123      ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 

 

 

1.มีสัญชาตไิทย 
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก (ตามทะเบยีนบาน) 
3.มีบัตรประจําตัวคนพกิารตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิคุณภาพชีวติคนพกิาร 
4.ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
5.กรณทีี่ผูพกิารไมสามารถมาลงทะเบยีนดวยตนเองได  มอบอํานาจใหผูดูแลคนพกิารยืน่คํารองขอแทน  แต
ตองนําหลักฐานของคนพกิารและคนดูแลคนพกิารไปแสดงตอเจาหนาที ่
 
  

 
 

1.ผูพกิาร ยื่นเอกสารที่ใชในการลงทะเบยีนผูพกิาร     สวนสวัสดกิารสังคม องคการบรหิารสวนตําบลดานทับ
ตะโก 
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัต ิ 
3.เสนอคณะผูบรหิาร 
 

ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

งานท่ีใหบริการ                   การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          งานสวัสดิการและสังคม สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูพกิาร                       จํานวน   1  ชุด 
2.ใบรับรองความพกิารจากแพทย                                                                 จํานวน   1  ชุด 
3.รูปถายผูพกิาร 1 นิ้ว                                                                                จํานวน   1  รูป 
4.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูดูแล                        จํานวน   1  ชุด 
5.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร พรอมสําเนา (เฉพาะหนาที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)  
สําหรับกรณทีี่ผูขอรับเบี้ยยังชีพคนพกิาร ผานธนาคาร                                         จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท: 0 3226-5123 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ทะเบยีนเลขที.่................./................ 

แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

ขอมูลคนพิการ 

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

คํานําหนานาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อ่ืน  ๆ(ระบ)ุ......................... 
ชื่อ............................................................นามสกุล.................................................................... 
เกดิวันที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ป สัญชาติ........................ มีชื่ออยูในสําเนา
ทะเบยีนบานเลขที่...............หมูที่.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตําบล         อําเภอ       . 
จังหวัด          รหัสไปรษณีย.............โทรศัพท....................  
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูพกิารที่ย่ืนคําขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพกิารทางสติปญญา                             
   ความพกิารทางการไดยินหรือสื่อความหมาย        ความพกิารทางการเรียนรู      ความพกิารทางการเคลื่อนไหวหรือทาง
รางกาย         ความพกิารทางออทิสตกิ        ความพกิารทางจิตใจหรือพฤตกิรรม       พกิารซ้ําซอน      ไมระบุความพกิาร 
สถานภาพ    โสด       สมรส      หมาย      หยาราง      แยกกันอยู      อ่ืน ๆ........... 
บุคคลอางอิงที่สามารถตดิตอได .............................................................................โทรศัพท.................................................................. 

ขอมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดกิารภาครัฐ    
  ยังไมเคยไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพี    เคยไดรับ(ยายภูมิลําเนา)เขามาอยูใหม เม่ือ............................  ไดรับการ
สงเคราะหเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ      ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชพีผูปวยเอดส   อ่ืน  ๆ(ระบ)ุ........ 
 ไมสามารถใชชวีติประจําวันดวยตนเอง     มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชพี   ไมสามารถประกอบอาชพีเลี้ยงตนเองได 
 มีอาชพี (ระบ)ุ...................................................... รายไดตอเดอืน(ระบุ)................................บาท 

มีความประสงคขอรับเงนิเบี้ยความพกิาร ประจําปงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวธิดีังตอไปนี้ (เลือก 1 วิธี)  
  รับเงนิสดดวยตนเอง      รับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมิสทิธิ 
  โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามผูมีสทิธ ิ  โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 

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

 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจใหบุคคลอืน่มาย่ืนคําขอลงทะเบียนแทน : ผูยื่นคําขอฯ แทนตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวของกับคน
พิการที่ขอขึ้นทะเบียน โดยเปน  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่นอง   ผูดูแลคนพิการ   อ่ืน  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ชื่อ – สกุล (ผูรับมอบอํานาจ).....................................................................................เลขประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ 

---- ที่อยู..............................................................โทรศัพท.......................................... 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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พรอมแนบเอกสารดังนี้ 

  สําเนาบัตรประจําตัวคนพกิาร หรอืสําเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย     สําเนาทะเบยีนบาน  

  สําเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร (ในกรณีผูขอรับเงนิเบี้ยความพกิารประสงคขอรับเงนิผานธนาคาร) 

  หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (ในกรณีย่ืนคําขอฯ
แทน) 

ขาพเจา ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน ไมไดเปนผูรับบํานาญหรอืสวัสดกิารเปนรายเดือนจาก 

หนวยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่น และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจรงิทุก
ประการ 

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

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

                    ผูย่ืนคําขอ/ผูรับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                            เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 

หมายเหตุ  ใหขดีฆาขอความที่ไมตองการออก   และทําเครื่องหมาย   ในชอง ฀ หนาขอความที่ตองการ 
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ความเห็นเจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

เรยีน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ไดตรวจสอบคุณสมบัตขิองนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

---- แลว 

  เปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน     เปนผูที่ขาดคุณสมบัติ 

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

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

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

     เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรยีน  นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด
ตรวจสอบแลวมีความเห็นดังนี้ 

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไมสมควรรับ
ลงทะเบยีน 

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

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

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

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

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

คําสั่ง 

  รับลงทะเบยีน     ไมรับลงทะเบยีน     อ่ืน ๆ .................................................................................... 

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

นายกองคการบรหิารสวนตําบล............................. 

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

 
 

 

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

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะไดรับเงินเบี้ยความ
พกิารตัง้แตเดอืนตุลาคม ...........   ถงึ เดอืนกันยายน .............  ในอัตราเดอืนละ 800 บาท กรณีคนพิการยายภูมิลําเนาไป
อยูที่อ่ืน(ตั้งแตวันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะตองไปลงทะเบียนย่ืนคําขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ ณ ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมภายใน  เดอืนพฤศจิกายน............... เพื่อรักษาสิทธิใหตอเนื่อง
ในการรับเงนิเบี้ยความพกิาร 

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

                           เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

ตัดตามเสนประใหคนพิการท่ีขึ้นทะเบียนเก็บไว 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สวนสวัสดกิารสงัคม องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก           วันจนัทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

1.ผูที่มีสทิธไิดรบัเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหโดย สถานพยาบาลของรัฐ
ยนืยันวาปวยเปนโรคเอดสจรงิ 
2.ผูปวยเอดสตองมีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
3.กรณทีี่ผูปวยเอดสไมสามารถเดนิทางมายื่นคํารองดวยตนเอง อาจมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนนิการ
แทนได 
 
  

 
 

1.ผูปวยเอดส ยืน่เอกสารที่ใชในการลงทะเบยีน                        สํานกังานปลัด องคการบรหิารสวนตําบล
ดานทับตะโก 
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัต ิ  
3.เสนอคณะผูบรหิาร 
 
 

ใชระยะเวลา ไมเกนิ 1 วัน 

 

งานท่ีใหบริการ                   การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          งานสวัสดิการและสังคม สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบบั 
2.สําเนาทะเบยีนบานของผูปวยเอดส                                                       จํานวน    1   ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย                                                                              จํานวน    1   ฉบบั 

 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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แบบคําขอรับการสงเคราะห 

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

เรยีน  นายกองคการบรหิารสวนตําบล................................. 

 ดวย..................................................เลขประจําตัวประชาชน........................................ 

เกดิวันที่........เดอืน............................พ.ศ............ อายุ............ ป มีชื่ออยูในทะเบยีนบานเลขที่...............
ถนน…..........................    ตรอก/ซอย............................. หมูที่.............. ตําบล....................   อําเภอ.....................    จังหวัด
..................   รหัสไปรษณีย...............  ขอแจงความประสงคขอรับเงนิสงเคราะห  เพื่อการยังชพีผูปวยเอดส โดยขอให
รายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 

                      1. ที่พักอาศัย ( )  เปนของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชํารุดทรุดโทรม ( ) ชํารุดทรุดโทรมบางสวน ( )  ม่ันคง
ถาวร    ( )  เปนของ...............................................เกี่ยวของเปน.................................................... 

  2 . ที่พักอาศัยอยูหางจากบานหลังที่ใกลที่สุดเปนระทาง...........................สามารถเดนิทางได 

( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยูหางจากชุมชน/หมูบานเปนระยะทาง
...................................สามารถเดนิทางได ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก.............................................. 

อยูหางจากหนวยบรกิารของรัฐที่ใกลที่สุดเปนระยะทาง................สามารถเดนิทางได  ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  

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

  3. การพักอาศัย ( )  อยูเพียงลําพัง  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เปนผูสามารถประกอบอาชพีไดจํานวน.........คน มีรายไดรวม.........บาท/เดือน   
ผูที่ไมสามารถประกอบอาชพีไดเนื่องจาก............................................................................................................... 

   4. รายได – รายจาย  มีรายไดรวม................บาท/เดอืน  แหลงที่มาของรายได................................ 

นําไปใชจายเปนคา............................................................................................................. 

บุคคลที่สามารถตดิตอได................................................................สถานที่ติดตอเลขที่.......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมูที่.................ตําบล.................................. 

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

โทรศัพท.........................โทรสาร.........................................เกี่ยวของเปน...........................................  

 ขาพเจาขอรับรองวาถอยคําที่ใหขางตนเปนความจรงิทุกประการ     

         ................................................  ผูใหถอยคํา 

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

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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หนังสอืแสดงความประสงคในการรับเงนิสงเคราะห 
                                                   เขยีนที่..........................................................    

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

    

เรยีน นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................................... 

   ตามที่มีการอนุมัตใิหขาพเจา.................................................................เปนผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะห
เงนิสงเคราะหเพื่อการยังชพี.......................................................ลําดับที่...................นัน้ 

  ขาพเจาขอแจงความประสงคในการรับเงนิสงเคราะห  ดังนี้ 

             ( ) เปนเงนิสด 

                        ( ) โอนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
              เลขที่บัญชี..................................................................... 

 
      จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนนิการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

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

   เรยีน นายกองคการบรหิารสวนตําบล...................................... 

                    ขาพเจา..................................................ขอมอบอํานาจให...........................................เลข
ประจําตัวประชาชน......................................... อยูบานเลขที.่............ถนน........................ ตรอก/ซอย
....................หมูที่.......... ตําบล………………..  อําเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณยี…………… 
โทรศัพท........................        โทรสาร......................... เกี่ยวพันเปน..................................เปนผูมีอํานาจ
กระทําการแทนขาพเจาในกจิการใดกจิการหนึง่ดังตอไปนี้  และใหถอืเสมือนวาขาพเจาเปนผูกระทําเองทกุ
ประการ 

  ( ) แจงความประสงคขอรับการสงเคราะหเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชีพผูปวยเอดส 

  ( ) แจงความประสงคในการรับเงนิสงเคราะห 

            โดยใหจายใหแก....................................................................................... 

             ( ) เปนเงินสด 

   ( ) โอนเขาบัญชีเงนิฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

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

   ( ) แจงยนืยันความประสงคจะขอรับเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชีพตอไป 

 

ลงช่ือ............................................................ผูมอบอํานาจ 
                                               (...........................................................) 

ลงช่ือ............................................................ผูรับมอบอํานาจ 

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

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

     (...........................................................) 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สทิธปิระโยชนเกี่ยวกับเงนิชวยพเิศษเปนสทิธปิระโยชนที่จายใหแกทายาทของขาราชการสวนทองถิ่นซ่ึง ถึงแก
ความตายระหวางรับราชการโดยจายเปนเงนิจํานวน 3 เทาของเงนิเดอืนเต็มเดือนที่ขาราชการ สวนทองถิ่นผู
นัน้มีสทิธไิดรับในเดอืนที่ถงึแกความตาย และหากขาราชการผูนัน้มีสทิธไิดรับเงนิเพิ่ม พเิศษคาวชิา เงนิประจํา 
ตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ และเงินเพิ่ม พิเศษสําหรับปราบปราม
ผูกระทําผิด ใหรวมเงนิดังกลาวกับเงนิเดอืนเพื่อคํานวณเปนเงนิชวยพิเศษ จํานวน 3 เทาดวย ตามมาตรา 23 
แหงพระราชกฤษฎีกา การจายเงนิเดอืน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
โดยอนุโลม 
 
  

 
 

1. ทายาทหรอืผูมีสทิธยิืน่เรื่องขอรับเงนิชวยพเิศษ            สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก 
พรอมเอกสารที่เกี่ยวของตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ที่ขาราชการสวนทองถิน่ผูตายสงักดัครัง้สุดทาย  

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ อบต.ดานทับตะโกตรวจสอบ    สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก 
 และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  
เพื่อเสนอผูมีอํานาจพจิารณา  

งานท่ีใหบริการ             การขอรับเงินชวยเหลือพิเศษ (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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3. ผูมีอํานาจพจิารณาอนุมัต ิและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     สํานกัปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
ดําเนนิการเบกิจายใหแกทายาทขาราชการสวนทองถิน่ผู ซ่ึงถงึแกความตายตอไป 

 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 

 
 

1. สําเนาใบมรณบัตรของผูเสยีชีวติ        จํานวน 3 ฉบับ  
2. แบบคําขอรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการสวนทองถิน่ถงึแกความตาย  จํานวน 3 ฉบับ  
3. หนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการสวนทองถิ่น ถงึแกความตาย จํานวน 3 ฉบับ 
4. กรณไีมมีหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการ สวนทองถิ่นถงึแกความตายใหจาย
แก คูสมรสหรอืบตุรหรอืบดิามารดาตามลําดับ เม่ือปรากฏวาบุคคลในลําดับกอนมีชีวติอยู บุคคลในลําดับ
ถัดไปไมมีสทิธไิดรับ          จํานวน 3 ฉบับ 
 หมายเหต ุ–กรณเีปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถกูตองทกุฉบับ 
 
 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

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

 

 

1. แบบคําขอรับเงนิชวยพเิศษ (ตามรูปแบบที่ อบต.ดานทับตะโกกําหนด)  
2. หนังสอืแสดงเจตนาระบตุัวผูรับเงนิชวยพเิศษกรณขีาราชการสวนทองถิ่นถงึแกความตาย  
    (ตามรูปแบบที ่อบต.ดานทับตะโกกําหนด) 
 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจาง 
ช่ัวคราว ที่ไดรับอันตรายหรอืเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหนาที่หรอืถูกประทุษรายเหตุเพราะกระทํา ตาม
หนาที่ซ่ึงแพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะ
ไดรับบําเหน็จปกตแิลวใหไดรับบําเหน็จพเิศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรับเกิดจากความ ประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง (กรณีของลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษ แตไมมีสิทธิไดรับ
บําเหน็จปกติ) 
หมายเหตุ – กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน 
สงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงิน คา
ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนใน 
ลักษณะเดยีวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงาน ให
เลอืกรับไดเพยีงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลอืก 
 
 
 
 
 
 

งานท่ีใหบริการ     การขอรับบําเหน็จปกติและเงินชวยเหลือพิเศษ (กรณีลูกจางประจําของ อปท.ถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 
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1. ทายาทหรอืผูมีสทิธยิืน่เรื่องขอรับเงนิชวยพเิศษ            สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก 
 พรอมเอกสารที่เกี่ยวของตอองคกรปกครองสวนทองถิน่  
 ที่ขาราชการสวนทองถิ่นผูตายสังกดัครัง้สดุทาย  

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ อบต.ดานทับตะโกตรวจสอบ       สํานกัปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
และรวบรวมหลกัฐานและเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  
เพื่อเสนอผูมีอํานาจพจิารณา  

3. ผูมีอํานาจพจิารณาอนุมัต ิและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     สํานกัปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
ดําเนนิการเบกิจายใหแกทายาทขาราชการสวนทองถิน่ผู  
ซ่ึงถงึแกความตายตอไป 

 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 
 
 
 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ ผูไดรับสทิธปิระโยชนเปนผูยื่นขอ     จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตงตัง้ หรอืหนงัสอืรับรองการบรรจุครัง้แรก    จํานวน 1 ฉบับ  
3. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรอืหลกัฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัตริาชการ    จํานวน 1 ฉบับ  
4. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบตังิานในหนาที่จนเปนเหตุใหถกูประทุษราย หรือไดรับอันตราย  
               จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานของผูรวมงานหรอืเหน็เหตกุารณใกลชิด (ถามี)    จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานการสอบสวนเจาหนาที่ตํารวจกรณทีีถ่กูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้   
    เกดิจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรอืสําเนาคําพิพากษาคดนีัน้   จํานวน 1 ฉบับ  
7. หลักฐานการสอบสวนพรอมทัง้สรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชา จํานวน 1 ฉบับ  
    ไดแตงตัง้ขึ้นสวบสวนวาการถูกประทุษรายหรอือันตรายนัน้เกดิจากความผิดหรอืความประมาท เลนิเลอ 
    อยางรายแรงของผูนัน้เองหรอืไม ในกรณทีี่ไมอาจแนบหลกัฐานตาม(6) หรอืหลกัฐานตาม (6) ไมปรากฏชัด 
    วาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากความผิดหรอืความประมาทเลนิเลอ อยาง รายแรง 
    ของผูนัน้เอง หรอืไม  

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 
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8. ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการไดรบัรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถ  จํานวน 1 ฉบับ  
    ปฏิบัตงิานตอไปได  
9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดอืนกรณพีเิศษ (ถามี)       จํานวน 1 ฉบับ  
หมายเหต ุ– กรณเีปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองทกุฉบับ - รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิบําเหนจ็บํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 

 

 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

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

 

 

1.  (แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สทิธปิระโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับอันตราย หรือเจ็บปวย 
เหตุเพราะปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเหตุเพราะกระทําตามหนาที่ถึงแกความตายกอนไดรับ 
บําเหน็จพเิศษใหจายบํานาญพเิศษใหแกทายาท ผูมีสทิธริับมกรดตามตามประมวลกฎหมายแพงและ พาณิชย
โดยอนุโลม  
หมายเหตุ – กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน 
สงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ 
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคา 
ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนใน 
ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงานให 
เลอืกรับไดเพยีงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลอืก 
 
 
  

 
 

1. ทายาทหรอืผูมีสทิธยิืน่เรื่องขอรับบําเหนจ็พเิศษ           สํานกัปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทบัตะโก  
พเิศษพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

งานท่ีใหบริการ   การขอรับบําเหน็จพิเศษ(กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวของ อปท. 
                     ถึงแกกรรมอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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ลูกจางประจําหรอืลกูจางช่ัวคราวทีส่ังกดัครัง้สดุทาย 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ อบต.ดานทับตะโก        สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมี  
อํานาจพจิารณา  (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน)  
3. นายก อบต.ดานทับตะโก หรอืผูรับมอบอํานาจ     สาํนักปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
พจิารณาสั่งจายเงนิบําเหน็จพเิศษ (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
4. อบต.ดานทับตะโก แจงและเบกิจายเงนิดงักลาว    สาํนักปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก 
ใหแกลูกจางประจําหรอืลกูจางช่ัวคราว (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 
 
 
 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ         จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตงตัง้ หรอืหนงัสอืรับรองการบรรจุครั้งแรก    จํานวน 1 ฉบับ  
3. หนังสอืรับรองการใชเงนิคนืแกหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น   จํานวน 1 ฉบับ  
4. สําเนาคําสั่งของผูบงัคับบัญชาหรอืหลักฐานเกี่ยวกบัการไปปฏิบตัริาชการ  จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบัตหินาที่ราชการจนเปนเหตใุหถูกประทุษรายหรอืไดรับอันตราย  
           จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานของผูรวมงานหรอืผูรูเห็นเหตกุารณ (ถามี)      จํานวน 1 ฉบับ  
7. รายงานการสอบสวนของเจาหนาที่ตํารวจกรณทีีถ่กูประทุษราย หรอืไดรับอันตรายนัน้  
   เกดิจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรอืสําเนาคําพพิากษาคดนีัน้  จํานวน 1 ฉบับ 
8. หลกัฐานการสอบสวนพรอมทัง้สรุปความเหน็ของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชาไดแตงตัง้ขึ้น จํานวน  
1 ฉบับ สวบสวนวาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้เกดิจากความผิดหรอืความประมาทเลนิเลออยาง 
รายแรงของผูนัน้เองหรอืไม ในกรณทีี่ไมอาจแนบหลกัฐานตามขอ (7) หรอืหลักฐานตามขอ (7) ไมปรากฏ ชัด
วาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากความผิดหรอืความประมาทเลนิเลออยางรายแรง ของผู
นัน้เองหรอืไม  
9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดอืนกรณพีเิศษ (ถามี)        จํานวน 1 ฉบับ  
10. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบยีนบานของผูเสยีชีวติ สําเนาทะเบยีนสมรส/ สําเนาทะเบยีนหยาของคู
สมรส             จํานวน 1 ฉบับ  
11. สําเนาใบมรณบัตรของทายาท หรอืหนงัสอืรับรองการตาย     จํานวน 1 ฉบับ  
12. สําเนาทะเบยีนสมรสของบดิามารดาผูเสยีชีวติ หรอืหนังสอืรับรองวาสมรส กอนวันที่ 1 ตุลาคม 2478  
            จํานวน 1 ฉบับ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 
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13. หนังสอืรับรองความเปนบุคคลคนเดยีวกัน หรอืเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกลุ (ถามี) กรณช่ืีอ
ตัว-ช่ือสกุลไมตรงตามเอกสารอางอิง        จํานวน 1 ฉบับ  
14. สําเนาทะเบยีนการรับรองบตุร หรอืบตุรบุญธรรม หรอืคําพพิากษาของศาลวาเปนบุตร จํานวน 1 ฉบับ 
15. สําเนาทะเบยีนบานของทายาททกุคน       จํานวน 1 ฉบับ  
หมายเหต ุ– กรณเีปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถกูตองทกุฉบับ – รายการลําดับ 4-9 อนุโลมตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยเงนิบําเหน็จบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 
 

 

 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

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

 

 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ  
2. หนังสอืรับรองการใชเงนิคนืแกหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 
 
 

 

 

 

1.สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก             วันจันทร ถงึ วันศกุร  
โทรศัพท: 0-322-65123     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-322-65123     ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.danthabtako.go.th 
 

 

สทิธพิเิศษเกี่ยวกับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน เปนสทิธปิระโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตราย หรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหนาที่หรอืถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซ่ึงแพทยที่ ทางราชการ
รับรองไดตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย ซ่ึงลูกจางประจําผูมี สิทธิรับบําเหน็จ
พเิศษจะขอรับเปนบําเหน็จพเิศษรายเดอืนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือน เริ่มตั้งแต ลูกจางประจําออกจาก
งานจนถงึแกกรรม 
 
  

 
 

1. ลูกจางประจําผูมีสทิธยิื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพเิศษ          สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก 
รายเดอืนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่สังกัดครัง้สดุทาย 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ อบต.ดานทับตะโก ตรวจสอบ   สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก  
ความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ  
เสนอผูมีอํานาจพจิารณา  
3. นายก อบต.ดานทับตะโกหรอืผูรับมอบอํานาจ พจิารณา         สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก  
สั่งจายเงนิบําเหนจ็พเิศษรายเดอืน (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)  

 

 

งานท่ีใหบริการ             การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจํา ของ อปท. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดานทับตะโก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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4. อบต.ดานทับตะโก แจงเบกิจายเงนิดังกลาวใหแกลกูจาง    สํานักงานปลดั อบต.ดานทับตะโก 
ประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) (กรณกีารจายบําเหน็จ 
พเิศษรายเดอืน ใหจายในวันเดยีวกันกับการจายบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น) 

 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตัง้แตการจดัสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 
 
 
 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน        จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตงตัง้ หรอืหนงัสอืรับรองการบรรจุเปนลูกจางประจํา  จํานวน 1 ฉบับ  
3. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรอืหลกัฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัตริาชการ   จํานวน 1 ฉบับ  
4. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบตังิานในหนาที่จนเปนเหตุใหถกูประทุษราย หรอืไดรับอันตราย  
           จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานของผูรวมงานหรอืผูรูเหน็เหตุการณใกลชิด (ถามี)     จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานการสอบสวนของเจาหนาทีต่ํารวจในกรณทีีถ่กูประทุษรายหรอื   จํานวน 1 ฉบับ  
ไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึง่ผูใด หรือ สําเนาคําพพิากษาคดนีัน้  
7. หลักฐานการสอบสวนพรอมทัง้สรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชา  จํานวน 1 ฉบับ  
ไดแตงตัง้ขึ้นสวบสวนวาการถกูประทุษรายหรอืไดรบัอันตรายนัน้เกดิจากความผิดหรอืความ ประมาท เลนิเลอ
อยางรายแรงของผูนัน้เองหรอืไม ในกรณทีี่ไมอาจแนบหลักฐานตาม(6) หรอืหลกัฐาน ตาม (6) ไมปรากฏชัด
วาการถกูประทุษรายหรอืไดรับอันตรายนัน้ เกดิจากความผิดหรอืความประมาท เลนิเลออยาง รายแรงของผู
นัน้เองหรอืไม  
8. ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการไดรบัรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถ   จํานวน 1 ฉบับ  
ปฏิบัตงิานตอไปได  
9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดอืนกรณพีเิศษ (ถามี)       จํานวน 1 ฉบับ  
 
หมายเหต ุ– กรณเีปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองทกุฉบับ - รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิบําเหนจ็บํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 

 

 

 ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 
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ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที ่

สํานักงานปลดั องคการบรหิารสวนตําบลดานทับตะโก โทรศัพท : 0 3226-5123 

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

 

 

(แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 


