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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  
11.  ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ในเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการตลอดป) 

 
12.  หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔8
กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ
ผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู
อุปการะมาดําเนินการก็ได 
 หลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยู
ในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 
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 วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ
เดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 
10 นาที  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
 

2 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา :   
2 นาที  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห 
 

3 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 3 วันนับจาก
ไดรับคําขอ  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล  
โนนดินแดง 

4) การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วันนับแต
วันท่ียื่นคําขอ  
2. ผูรับผิดชอบคือ
ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ิน 
3. กรณีมี
ขอขัดของเก่ียวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือ
ขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา  

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีท่ีผูขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอกขอไดท่ีกองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางประไพ นพเกา 
อนุมัติโดย นายธํารงค ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนวัยเรียนในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลตําบลโนนดินแดง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนวัยเรียนในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเขาศึกษาในระดับประถมวัย 
3 ขวบ ชั้นอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุยาง
เขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดยไมมีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาพรอมท้ังมีหนังสือ
แจงใหผูปกครองของเด็กทราบระหวางชวงปดภาคเรียน 
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- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครอง
ทราบระหวางเดือนมีนาคม - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือสง
เด็กเขาเรียนในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 
 
 

1 วัน ศูนยพัฒนา-   
เด็กเล็ก เทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 1 
วัน สถานท่ีรับ
สมัครตามประกาศ
กําหนด  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน ศูนยพัฒนา-    
เด็กเล็ก เทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปดรับสมัคร 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) ทะเบียนบานของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถูกตอง) 
3) ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร
ขนาดตามท่ี
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมท่ีทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี       

กองการศึกษา เทศบาลตําบลโนนดินแดง หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 044606252/ 
www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน กองการศึกษา เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก สามารถรับไดท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลโนนดินแดง 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางปารณีย พิมพภัคดี 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนเทศบาลตําบลโนนดินแดง เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : โรงเรียนเทศบาลตําบลโนนดินแดง เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 ในสถานศึกษา

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนเทศบาลตําบลโนนดินแดง เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขา
ปท่ี 7 หรือเด็กท่ีจบการศึกษาชั้นกอนประถมศึกษาท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดยไมมีการ
สอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7) และประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาพรอมท้ัง



2/4 
 

มีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครอง
ทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือสง
เด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษาตาม
วันเวลาและสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 
 
 
 

1 วัน โรงเรียนเทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานท่ีรับสมัคร
ตามท่ีประกาศ
กําหนด 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน โรงเรียนเทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปดรับสมัคร  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 
2) ทะเบียนบาน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบานบิดา
มารดาหรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) หลักฐานการ - 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเร็จการศึกษา
กอนประถมศึกษา 

6) รูปถายนักเรียน - 3 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีโรงเรียน

เทศบาลตําบลโนนดินแดง /กองการศึกษา เทศบาลตําบลโนนดินแดง หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ 
โทรสาร 044606252/ www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน โรงเรียนเทศบาลตําบลโนนดินแดง /กองการศึกษา เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมี 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายภากร เหมทานนท 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ     
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
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 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายใน
ระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล  
โนนดินแดง 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 
 

3 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 3 
นาที  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล  
โนนดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวคน
พิการตามกฎหมาย
วาดวยการสงเสริม
การคุณภาพชีวิตคน
พิการพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอมสําเนา 
(กรณีท่ีผูขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูพิการผาน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบตัร
อ่ืนท่ีออกโดย
หนวยงานของรัฐท่ีมี
รูปถายพรอมสําเนา
ของผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรม
ผูพิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี (กรณี
ยื่นคําขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอมสําเนา
ของผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรม
ผูพิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี เปดเพ่ือ
ผูพิการ (กรณีท่ีคน
พิการเปนผูเยาวซ่ึงมี
ผูแทนโดยชอบคน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เสมือนไร
ความสามารถหรือคน
ไรความสามารถให
ผูแทนโดยชอบธรรม
ผูพิทักษหรือผู
อนุบาลแลวแตกรณี
การยื่นคําขอแทน
ตองแสดงหลักฐาน
การเปนผูแทน
ดังกลาว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนกองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางประไพ นพเกา 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2552 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ       
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองสวัสดิการสังคม สํานักงานเทศบาลตําบลโนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย /ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและ
มีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตน
มีภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ
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องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห
เพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 
 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ
อํานาจจากผูมีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบ
อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 
     2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผู
ไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
 
 

5 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 5 
นาที  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบตัร
อ่ืนท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐท่ีมี
รูปถายพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอมสําเนา 
(กรณีท่ีผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผาน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบตัร
อ่ืนท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐท่ีมี
รูปถายพรอมสําเนา
ของผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอมสําเนา
ของผูรับมอบอํานาจ 
เปดเพ่ือผูสูงอายุ 
(กรณีผูขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูประสงค

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคาร
ของผูรับมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางประไพ นพเกา 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแกกรรม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึง

แกกรรม) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จราย

เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย 
2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี 
3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุกคนมี
สิทธิไดรับในอัตราสวนท่ีเทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวน
ทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 
4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
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ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม 
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีลูกจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 
 
 

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ตกทอดโดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสิทธิฯตอไป 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จตก
ทอดลูกจางประจํา
ท่ีหนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตก
ทอด
ลกูจางประจําของ
ราชการสวน
ทองถ่ิน (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 044606252/ 
www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา   

2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด) 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายฤทธิเดช  ภูจีรัง 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -   
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจําเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงานโดยตอง
มีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเม่ือพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปน
ลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณข้ึนไปจะขอรับบําเหน็จ
รายเดือนแทนบําเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
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รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนกังานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจํา
ตอไป 
 

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือน
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ 

โทรสาร 044606252/ www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

 
 
 

19. หมายเหตุ 
- 
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วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายฤทธิเดช  ภูจีรัง 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแก
กรรม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม)  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําท่ีไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 1 ปบริบูรณถึงแก
ความตายถาความตายนั้นมิไดเกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแกทายาท
ผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ 7 และขอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
บําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
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ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จปกติพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีลูกจางประจําสังกัด
และเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
 

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติโดยองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหแกทายาทตอไป 
 

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
ลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 044606252/ www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ      

 -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแตละแหงกําหนด) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายฤทธิเดช ภูจีรัง 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือ

ลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี)  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษกรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุ
ปฏบิัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญ
พิเศษใหแกทายาทผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 
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3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล /เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร
ท่ีเก่ียวของตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ี
ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวสังกัดและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษและใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จายเงินดังกลาว ใหแก
ทายาทตอไป 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 044606252/ www.nondindeangcity.com  
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ     

2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน   
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายฤทธิเดช ภูจีรัง 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษเปนสิทธิประโยชนท่ีจายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับ
อันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการ
รับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีกเลยนอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีก
ดวยเวนแตอันตรายท่ีไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 
2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 
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4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ  
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
ท่ีสังกัดและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร 
 
 

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

3) การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน 8 วัน สํานัก เทศบาลตําบลโนน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษโดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวตอไป 

ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

ดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 044606252/ www.nondindeangcity.com  
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเวบ็ไซตแลว 
จัดทําโดย นายฤทธิเดช ภูจีรัง 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือนเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจและ
แสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย 
2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ี
ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บงการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
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ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษราย
เดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีสังกัดและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนของ
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ลูกจางประจําตอไป 

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

เทศบาลตําบลโนน
ดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด) 

2) ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 

หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 044606252/ www.nondindeangcity.com  
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายฤทธิเดช ภูจีรัง 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความสะอาด

และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ี

สาธารณะ  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ วันจันทรถึงวันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองพ.ศ. 2535 กําหนดใหการโฆษณาดวย
การปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระทําไดตอเม่ือไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน
หรือพนักงานเจาหนาท่ีและตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาตดวยเวนแตเปนการ
กระทําของราชการสวนทองถ่ินราชการสวนอ่ืนหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานท่ีมีอํานาจกระทําไดหรือเปนการโฆษณา
ดวยการปดแผนประกาศณสถานท่ีซ่ึงราชการสวนทองถ่ินจัดไวเพ่ือการนั้นหรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวา
ดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐสมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ินและการโฆษณาดวยการปดประกาศ
ของเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือตนไมเพ่ือใหทราบชื่อเจาของผูครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขท่ีอาคารหรือขอความ
อ่ืนเก่ียวกับการเขาไปและออกจากอาคาร 



2/7 
 

 กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยูดวยจะตองขอ
อนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน 
การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีหรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในการรับอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ิน
หรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ี
กําหนดและหากเปนกรณีท่ีมีขอความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือ
ลามกอนาจารเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจปลดถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพนั้นไดเองโดยคิด
คาใชจายจากผูโฆษณาตามท่ีไดใชจายไปจริง 
 เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีจะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ี
สาธารณะในกรณีดังตอไปนี้ 
(1) ขอความหรอืภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความหรือภาพท่ีใชในการโฆษณาหรือจะตอง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลวอาทิการขออนุญาตเลนการพนันการขออนุญาต
เรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิวเปนตน 
(4) ในกรณีท่ีเปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณาตองไมอยูในบริเวณท่ีหามติดตั้งปายโฆษณาซ่ึงไดแกบริเวณครอมถนน
หรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียสะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนนสวนหยอมสวนธารณะถนน
ตนไมและเสาไฟฟาซ่ึงอยูในท่ีสาธารณะเวนแตเปนการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขก
เมืองของรัฐบาล 
 ในการอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีตองแสดงเขตทองท่ีท่ีอนุญาตไวในหนังสืออนุญาตและตอง
กําหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใตหลักเกณฑดังนี้ 
(1) การโฆษณาท่ีเปนการคาครั้งละไมเกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาท่ีไมเปนการคาครั้งและไมเกิน 30 วัน 
 เม่ือไดรับอนุญาตแลวใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีโดย
แสดงเลขท่ีและวันเดือนปท่ีไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 
การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีหรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาตตองระวางโทษปรับไมเกินหาพันบาท 
หมายเหตุ : 
 กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น 
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาให 
ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอ 
จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตองมีการแกไขคํารองขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือแผน
ปลิวหรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอนจะแจงเหตุขัดของหรือเหตุผลท่ีไมสามารถออก
หนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแตวันตรวจพบขอขัดของแตจะไมเกิน 7 วัน 
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 หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขอ
อนุญาตพรอมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบ 
 

10 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงาน
เจาหนาท่ีผูมีอํานาจอนุญาต
ไดพิจารณา 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
เทศบาลตําบล
โนนดินแดง 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคํารองขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

แผนผังแสดงเขต
ท่ีจะปดท้ิงหรือ
โปรยแผน
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) 
ตัวอยางของแผน
ประกาศหรือ

- 2 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบปลิวท่ีจะ
โฆษณา 

4) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
ยื่นคํารองพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
และยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

5) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
ขออนุญาตพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

6) หนังสือมอบ
อํานาจใหทําการ
แทนพรอมปด
อากรแสตมป 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

7) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
ยื่นแทนพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

8) สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซ่ึงผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา
ถูกตองและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

9) สําเนาหลักฐาน
แสดงการเปนผูมี

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

10) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู
ยื่นคํารองพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

11) สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซ่ึงผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา
ถูกตองและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

12) สําเนาหลักฐาน
แสดงการเปนผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

13) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคลผู
มอบอํานาจพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

14) หนังสือมอบ
อํานาจใหทําการ
แทนพรอมปด
อากรแสตมป 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

15) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจผู
ยื่นคํารองแทน
พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตใหปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาท่ีเปนการคา  

 
คาธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ อัตราคาธรรมเนียมข้ึนอยูกับจํานวนและขนาดของปายโฆษณา 
 

2) หนังสืออนุญาตใหปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆท่ีไมเปนการคา  
คาธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ ไมเก็บคาธรรมเนียมปายโฆษณาท่ีเก่ียวกับการทําบุญหรือพิธีการทางศาสนา 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลโนนดินแดง ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดิน

แดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/โทรศัพท 044606253 โทรสาร 
044606252 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรมรส.1 

-คํารองท่ัวไป 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางอารีย ชาติบัญชาพร 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ -วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. เทศบาลตําบลโนนดิแนดง  ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
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8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว 
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง เทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลัง เทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง เทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรฐั
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 

044606252/ www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 
044606252/ www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายอรรณพ วงษสุรินทร 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน -  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด -  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด -  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีเกิน
เวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
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7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจาของทรัพยสิน
ยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง เทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต
ผูรับบริการมายื่น
คําขอ 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน กองคลงั เทศบาล
ตําบลโนนดินแดง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล 
โนนดินแดง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พรอมสําเนาเชน
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สรางหนังสือ
สัญญาซ้ือขาย
หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอมสําเนาเชน
ใบทะเบยีนการคา
ทะเบียนพาณิชย
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
คาของฝาย
สิ่งแวดลอม
 สัญญา
เชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

6) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมมี 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง หมายเลขโทรศัพท 044606253 หรือ โทรสาร 

044606252/ www.nondindeangcity.com 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลตําบลโนนดินแดง 
หมายเหตุ( เลขท่ี 255 หมู 5 ต.โนนดินแดง อ.โนนดินแดง จ.บุรีรัมย 31260/www.nondindeangcity.com/
โทรศัพท 044606253 โทรสาร 044606252 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายอรรณพ วงษสุรินทร 
อนุมัติโดย นายธํารงค  ชํานิจศิลป 
เผยแพรโดย นายไชยา คงทรัพย 
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