
 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร   

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวันเว้นวันหยุดรำชกำร(ตั้งแต่08.30 - 16.30 น.) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 ด้วยพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 มำตรำ ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของทำงรำชกำรก ำหนด 

 อำศัยอ ำนำจในมำตร 9 แห่งพระรำชบัญญัติดังกล่ำว คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรจึงก ำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีสถำนที่ส ำหรับประชำชนสำมำรถใช้ในกำร ค้นหำและศึกษำข้อมูลข่ำวสำร
ของทำงรำชกำร ตำมมำตรำ 9 แห่ง พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 ได้สะดวกตำมสมควร
ตำมก ำลังบุคลำกรและงบประมำณที่ม ี

 ข้อ 2. ให้หน่วยงำนของรัฐจัดท ำดัชนีที่มีรำยละเอียดเพียงพอส ำหรับประชำชนสำมำรถค้นหำข้อมูลข่ำวสำร
ตำมข้อ 1 ได้เอง 

 ข้อ 3. ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมข้อ 1 ไว้ให้ประชำชนสำมำรถตรวจดูได้โดยสะดวก 

 กรณีมีควำมจ ำเป็นเรื่องสถำนที่ จะแยกข้อมูลข่ำวสำรบำงส่วนไปเก็บไว้ต่ำงหำก หรือให้บริกำร ณ สถำนที่
แห่งอ่ืนได้ ทั้งนี้ โดยค ำนึงถึงควำมสะดวกของประชำชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรประกอบด้วย 

 ข้อ 4. กำรให้ประชำชนเข้ำตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร หน่วยงำนของรัฐจะก ำหนดระเบียบปฏิบัติ เพ่ือรักษำควำม
เป็นระเบียบเรียบร้อยหรือควำมปลอดภัยก็ได้โดยค ำนึงถึงควำมปลอดภัยได้และควำมสะดวกของประชำชนผู้ขอ
ตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรด้วย 

 ข้อ 5. กำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3 ข้ำงต้น หน่วยงำนของรัฐจะจัดข้อมูลข่ำวสำรไว้ที่ห้องสมุด
ของหน่วยงำนอ่ืนหรือของเอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถำนที่ตั้งของหน่วยงำนของรัฐ ซึ่งประชำชนทั่วไป
สำมำรถเข้ำไปใช้แทนก็ได้ 
 ข้อ 6. หลักเกณฑ์และวิธีกำรนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เป็นต้นไป 
 

ขั้นตอนและกำรให้บริกำร 

 1. ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำน 

 2. ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน 

 3. ทำนตรวจ/เห็นชอบ 

 4. ผู้บริหำรอนุมัต ิ

/ระยะเวลำ... 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทั่วไป 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 



 

 

 
 

ระยะเวลำ 
  

 ทุกวันเว้นวันหยุดรำชกำร ตั้งแต่เวลำ 08.00 – 16.30 น.  ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นำที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
 1. ใบค ำร้องขอดูข้อมูลข่ำวสำร    จ ำนวน 1 ฉบับ 

 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร  จ ำนวน 1 ฉบับ 

 3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ถ้ำมี)    จ ำนวน 1 ฉบับ 
  

ค่ำธรรมเนียม 
 

 กำรขอดูข้อมูลข่ำวสำร ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียมกำรท ำส ำเนำ แผ่นละ 2 บำท 
 

กำรรับเรื่องร้องทุกข์ 
 

 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  โทรศัพท์ 0 3273 1260 หรือเว็ปไซต์ www.banbuunglocal.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.banbuunglocal.go.th/


 

 

 
 

บริการข้อมูล 

1. ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย/
แผนพัฒนำ 3 ปี 
2.ข้อมูลต ำบลบ้ำนบึง 
3. ข้อมูลอื่นๆ ตำม พรบ.ข้อมูลข่ำวสำร 

หลักฐาน 

ทำนตรวจ เห็นชอบ 

ใช้เวลำ 3 นำที 

1. ส ำเนำบัตรประชำชน หรือส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวนักศึกษำ 
2. ส ำเนำทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอข้อมูลข่ำวสำรทั่วไป 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จประมำณ 5 นำที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน 

ใช้เวลำ 1 นำที 

ผู้บริหำรอนุมัติ 
ใช้เวลำ 1 นำที 



 

 

 
 

 

 

แบบกำรขอข้อมูลข่ำวสำร 

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

เรื่อง ขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

 ข้ำพเจ้ำชื่อ.................................................นำมสกุล................................อยู่บ้ำนเลขท่ี............................
ตรอก/ซอย..................................หมู่ที่..................ถนน..............................ต ำบล/แขวง................ .......................
อ ำเภอ/เขต...........................จังหวัด..............................รหสัไปรษณีย์......................โทรศัพท์..............................  

มีควำมประสงค์ขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรดังนี้ 

  1. ................................................................................ ............................................................. 

  2. .......................................................................................................................... ................... 

  3. ............................................................................................................................. ................ 

จึงเรียนมำเพ่ือด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของข้ำพเจ้ำด้วย 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 



 

 

 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
 

 สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง เป็นองค์ปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดเล็กแห่งหนึ่งที่มีควำมมุ่งมั่น และมีควำม
ตั้งใจจริงที่จะพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถและชีวิตควำมเป็นอยู่ของประชำชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มี
คุณภำพชีวิตที่ดีข้ึน ประกอบกับตำมยุทธศำสตร์กระทรวงมหำดไทย  ในกลุ่มภำรกิจด้ำนกำรพัฒนำชุมชนและส่งเสริม
กำรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก ำหนดให้โครงกำรอินเตอร์เน็ตต ำบล เป็นหนึ่งในยุทธศำสตร์กำรพัฒนำขีดควำมสำมรถ
ในกำรบริหำรจัดกำรของกระทรวงมหำดไทย โดยก ำหนดตัวชี้วัดในเรื่องกำรเปิดโอกำสให้ประชำชนได้เรียนรู้และเข้ำ
มำใช้บริกำรอินเตอร์เน็ต 
 เพ่ือให้สอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ที่ได้บัญญัติไว้ถึงกำรอ ำนวยควำมสะดวก และตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน โดยก ำหนดให้ส่วนรำชกำร  
จะต้องจัดให้มีเครือข่ำยสำรสนเทศของส่วนรำชกำร เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชนที่จะสำมำรถติดต่อ 
สอบถำมหรือขอข้อมูลเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร จึงได้จัดท ำโครงกำรให้บริกำรอินเตอร์เน็ตต ำบล
ขึ้นมำ  
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 
 ขั้นตอน      หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1.ผู้ที่ประสงค์จะขอใช้บริกำรอินเตอร์เน็ต    ส ำนักปลัด  
 ลงช่ือเข้ำรับบริกำรอินเตอร์เน็ต ณ จุดลงทะเบียน 
 2.เข้ำรับบริกำรอินเตอร์เน็ต ฟรี wifi 
  2.1 OBT.banbung 
 

ระยะเวลำ 

 
 ไม่ก ำหนดเวลำ

งำนที่ให้บริกำร กำรใช้บริกำรอินเตอร์เน็ตฟรี 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

ส ำนักปลัด/งำนพัฒนำชุมชน  ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี 
     ทุกวันไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 
     ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

 ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมำณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมข้อ 6 มำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก ำหนด 

หลักเกณฑ์ 

 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 
  (1) มีสัญชำติไทย 
  (2) มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
  (3) มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ ำนำญ เบี้ยหวัด บ ำนำญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอำยุที่อยู่ใน
สถำนสงเครำะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่ำตอบแทนรำยได้ประจ ำ หรือผลประโยชน์
อย่ำงอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ำ ยกเว้นผู้ พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  
 ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (1) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 (2) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่
ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 

 
 

/วิธีกำร... 

งำนที่ให้บริกำร กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 



 

 

 
 

วิธีกำร 

 1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถำนที่และภำยในระยะเวลำ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนด ด้วย
ตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนด ำเนินกำรได้ 

 2. กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำให้ถือ
ว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว 

 3. กรณีผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองสวนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ขั้นตอน         

1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจ ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำน ระยะเวลำ 10 นำที 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียน และเอกสำรหลักฐำนประกอบ ระยะเวลำ 10 นำที 

3. ออกใบรับลงทะเบียน ตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ ำนำจ ระยะเวลำ 
10 นำที 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ส ำนักปลัด/ฝ่ำยพัฒนำชุมชน 

ระยะเวลำ 

 ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกำยน ถึง 30 พฤศจิกำยน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดรำชกำรตั้งแต่เวลำ 08.30  - 
16.30 น. ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นำทีต่อรำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง จะปิดประกำศบัญชีรำยชื่อผู้
มีสิทธิภำยใน 15 วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลำกำรลงทะเบียน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ดังนี้ 

 (1)บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ      จ ำนวน 1 ชุด 

 (2)ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ  จ ำนวน 1 ชุด 

 (3)สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ(กรณีผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินผ่ำนธนำคำร)จ ำนวน 1 ชุด 

 

/(4)บัตร... 



 

 

 
 

 (4)บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับ       
มอบอ ำนำจ(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)  จ ำนวน 1 ชุด  

(5)สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ(กรณีผู้สูงอำยุประสงค์ของรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผ่ำนธนำคำรของผู้รับมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ชุด        

ค่ำธรรมเนียม  

-ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับลงทะเบียน 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น หรือเมื่อประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ไม่ปรำกฏรำยชื่อผู้ลงทะเบียน
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้ำนได้ท่ี องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  

โทรศัพท์ 032-731260 

www.banbunglocal.com 

ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ............. ตำมเอกสำรแนบท้ำย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.banbunglocal.com/


 

 

 
 

ทะเบียนเลขที่............../.................... 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .................. 

เฉพำะกรณีผู้สูงอำยุมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนมำยื่นค ำขอลงทะเบียนแทน 
      ผู้ยื่นค ำขอฯ แทนตำมหนังสือมอบอ ำนำจ เกี่ยวข้องเป็น..............................................กับผู้สูงอำยุที่ขอลงทะเบียน 
ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ ำนำจ) ...........................................................เลขประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ  
---- ที่อยู่..................................................................................................  
.............................................................................................................โทรศัพท์........ ..................................................... 
ข้อมูลผู้สูงอำยุ 

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

 ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ชื่อ................................................นำมสกุล................................................... 
เกิดวันที่............เดือน...............................พ.ศ. ...................อำยุ................ปี  สัญชำติ............ ..............มีชื่ออยู่ในส ำเนำ 
ทะเบียนบ้ำนเลขท่ี......................หมู่ที่/ชุมชน..............................ตรอก/ซอย..............................ถนน............ ................. 
ต ำบล/แขวง..............................................อ ำเภอ/เขต..............................................จังหวัด............................................ 
รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์......................................................หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของ 
ผู้สูงอำยุที่ยื่นค ำขอ    ---- 
สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส    หม้ำย    หย่ำร้ำง    แยกกันอยู่    อ่ืนๆ................................. 
รำยได้ต่อเดือน....................................บำท  อำชีพ................................................................. ............... 
ข้อมูลทั่วไป : สถำนภำพกำรรับสวัสดิกำรภำครัฐ 

  ไม่ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชีพ   ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยควำมพิกำร   ย้ำยภูมิล ำเนำเข้ำมำอยู่ใหม่  เมื่อ........................................................ 

 มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ   โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสำร ดังนี้ 

  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย    ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 

 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ ำนำญหรือสวัสดิกำรเป็นรำยเดือนจำก
หน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริง
ทุกประกำร 

(ลงชื่อ).........................................................   (ลงชื่อ)............................................................... 
       (..........................................................)                   (.............................................................) 
        ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รบัมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ           เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัลงทะเบียน.                                                                                                                                         

หมำยเหตุ  ให้ขีดฆ่ำข้อควำมที่ไม่ต้องกำรออก และท ำเครื่องหมำย  ในช่อง  หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 



 

 

 
 

- ด้ำนหลัง - 
 

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 
 

เรียน  คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นำย/นำง/นำงสำว
..................................................................... ................................ 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
----  แล้ว  
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำก 
............................................................................................ ......... 
…………………………………………………………………………………………. 
(ลงชื่อ).............................................................................. 
       (...............................................................................) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
        คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีควำมเห็นดังนี้ 
 

  สมควรรับขึ้นทะเบียน    ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 

ค ำสั่ง 
           รับขึ้นทะเบียน    ไม่รับขึ้นทะเบียน    อ่ืนๆ................................................................................................. ... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 

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

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............. 
วัน/เดือน/ปี.................................................................... 

 

 

(ตัดตำมรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอำยุที่ยื่นค ำขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.........................เดือน..................... ........................พ.ศ. ...................................... 
 กำรลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2559 โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ย   
ยังชีพผู้สูงอำยุ ตั้งแต่เดือนตุลำคม 255.... ถึงเดือนกันยำยน ปีถัดไป ในอัตรำแบบขั้นบันได  ภำยในวันที่ 10 
ของทุกเดือน กรณีผู้สูงอำยุย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวำคม ที่ผ่ำนมำ ถึง วันที่ 30 พฤศจิกำยน  
ปีปัจจุบัน) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  ณ  ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภำยใน
เดือนพฤศจิกำยน 2558  ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเนื่อง  



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
ส ำนักปลัด/งำนพัฒนำชุมชน  ภำยในพฤศจิกำยนของทุกปี 

     ทุกวันไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 
     ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้คนพิกำร ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไป ณ ที่ท ำกำรองค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำหรือสถำนที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 

หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำร ต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 

  (1) มีสัญชำติไทย 

  (2) มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 

  (3) มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 

  (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 

 ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร คนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรจะต้องแสดงควำมประสงค์
ขอรับเบี้ยควำมพิกำรโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมคนพิกำรหรือผู้ดูแลคน
พิกำร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี 

 ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งทีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี ยื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 

 

/วีธีกำร... 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 



 

 

 
 

วิธีกำร 
1. คนพิกำร ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไป ให้คนพิกำร หรือผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทน

โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถำนที่และภำยในระยะเวลำ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนด 

2. กรณีคนพิกำรที่ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ ให้ถือ
ว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยควำมพิกำรตำมระเบียบแล้ว 
 3. กรณีคนพิกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยควำมพิกำรต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
 1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจ ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำน ระยะเวลำ 10 นำที 
 2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียน และเอกสำรหลักฐำนประกอบ ระยะเวลำ 10 นำที 
 3. ออกใบรับลงทะเบียน ตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน ระยะเวลำ 10 นำที 
 
หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ส ำนักปลัด/ฝ่ำยพัฒนำชุมชน 

ระยะเวลำ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกำยน ถึง 30 พฤศจิกำยน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดรำชกำรตั้งแต่เวลำ 08.00 – 
12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นำทีต่อรำย และ องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะปิดประกำศบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ภำยใน 15 วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลำกำรลงทะเบียน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 เอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร มีดังนี้ 
 (1) บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร พร้อมส ำเนำจ ำนวน 1 ชุด 
 (2) ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ จ ำนวน 1 ชุด 
 (3) สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรประสงค์จะขอรับเบี้ย 
ควำมพิกำรผ่ำนธนำคำร)  
 (4) บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคน
พิกำร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค ำขอแทน) จ ำนวน 1 ชุด 
 (5) สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบำล
แล้วแต่กรณีในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไควำมสำมำรถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี กำรยื่นค ำขอแทนต้องแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับลงทะเบียน 

/กำรร้องเรียน... 



 

 

 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น หรือเมื่อประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ไม่ปรำกฏรำยชื่อผู้
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คันค้ำนได้ท่ี องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  
หมำยเลขโทรศัพท์ 032-731260  
www.Banbung.local.com 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 ตำมเอกสำรแนบท้ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.banbung.local.com/


 

 

 
 

ทะเบียนเลขที่................/................ 
แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................... 

เฉพำะกรณีผู้พิกำรมอบอ ำนำจหรือผู้ดูแลคนพิกำรลงทะเบียนแทน : ผู้ยื่นค ำขอฯ แทนตำมหนังสือมอบอ ำนำจเกี่ยวข้องกับคนพิกำร  
ที่ขอข้ึนทะเบียน  โดยเป็น    บิดำ-มำรดำ     บุตร     สำมี-ภรรยำ     พี่น้อง     ผู้ดูแลคนพิกำรตำมระเบียบฯ  

ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ ำนำจ/ผู้ดูแลคนพิกำร) .................................................................................................................. ..
เลขประจ ำตัวประชำชน  ---- ที่อยู่........................................................... 
..............................................................................................................................โทรศัพท์.............. ............................... 
ข้อมูลคนพิกำร 

เขียนที่.................................................... 
วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 

 ค ำน ำหน้ำนำม   เด็กชำย     เด็กหญิง     นำย     นำง     นำงสำว     อื่นๆ (ระบุ)................................ 
ช่ือ.............................................................................................นำมสกุล.................................................................................................... 
เกิดวันที่............เดือน...............................พ.ศ. ...................อำยุ................ปี  สัญชำติ.....................................................มีชื่ออยู่ในส ำเนำ 
ทะเบียนบ้ำนเลขท่ี..............หมู่ที่............ตรอก/ซอย........................ถนน...........................หมู่บ้ำน/ชุมชน................................................ 
ต ำบล/แขวง..............................................อ ำเภอ/เขต..............................................จังหวัด...................................................................... 
รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์......................................................... 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของคนพิกำรที่ยื่นค ำขอ    ---- 
ประเภทควำมพิกำร   ควำมพิกำรทำงกำรเห็น      ควำมพิกำรทำงสติปญัญำ 
    ควำมพิกำรทำงกำรได้ยินหรอืสื่อควำมหมำย    ควำมพิกำรทำงกำรเรยีนรู ้
    ควำมพิกำรทำงกำรเคลื่อนไหวหรือทำงร่ำงกำย   ควำมพิกำรทำงออทิสติก 
    ควำมพิกำรทำงจิตใจหรือพฤติกรรม 
สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส    หม้ำย    หย่ำร้ำง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 
บุคคลอ้ำงอิงที่สำมำรถติดต่อได้......................................................................โทรศัพท์.................................................... 
ข้อมูลทั่วไป : สถำนภำพกำรรับสวัสดิกำรภำครัฐ 

  ยังไม่เคยได้รบัเบี้ยยังชีพ   เคยไดร้ับ (ย้ำยภมูิล ำเนำ) เขำ้มำอยู่ใหม่เมื่อ..................................................................... 
  ได้รับเบีย้ยังชีพผู้สูงอำย ุ  ได้รับกำรสงเครำะหเ์บี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์    อื่นๆ (ระบุ)............................. 
  ไม่สำมำรถใช้ชีวิตประจ ำวันดว้ยตัวเอง    มีรำยได้ไมเ่พียงพอต่อกำรยังชีพ   ไม่สำมำรถประกอบอำชีพเลี้ยงตนเองได ้
  มีอำชีพ (ระบุ)..................................................................รำยไดต้่อเดือน (ระบุ).............................................(บำท) 
มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบีย้ควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ........................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธ ิ   โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
ธนำคำร...................................................................................สำขำ......................................................เลขที่บัญชี    --    -  
พร้อมแนบเอกสำร ดังนี ้
  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวคนพิกำร        ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ส ำเนำสมดุบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ในกรณผีู้ขอรับเบี้ยควำมพิกำรประสงค์ขอรับเงินผ่ำนธนำคำร) 
  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผูม้อบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน และข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 

 

(ลงช่ือ)..........................................................   (ลงช่ือ)............................................................... 
       (..........................................................)                    (.............................................................) 
ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ           เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับลงทะเบียน.                                                                                                                                        

หมำยเหตุ  ให้ขีดฆ่ำข้อควำมที่ไมต่้องกำรออก และท ำเครื่องหมำย  ในช่อง  หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 



 

 

 
 

- ด้ำนหลัง - 
 

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 
 

เรียน  คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นำย/นำง/นำงสำว
..................................................................... ................................ 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
----  แล้ว  
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำก 
............................................................................................ ......... 
…………………………………………………………………………………………. 
(ลงชื่อ).............................................................................. 
       (...............................................................................) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.................... 
        คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีควำมเห็นดังนี้ 
 

  สมควรรับขึ้นทะเบียน    ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 

ค ำสั่ง 
           รับขึ้นทะเบียน    ไม่รับขึ้นทะเบียน    อ่ืนๆ................................................................................................. ... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 

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

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................. 
วัน/เดือน/ปี.................................................................... 

 

 

 

 (ตัดตำมรอยเส้นประให้คนพิกำรที่ยื่นค ำขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.........................เดือน.............................................พ.ศ. ...................................... 
 กำรลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2558 โดยจะได้รับเงิน     
เบี้ยควำมพิกำร ตั้งแต่เดือนตุลำคม 255.... ถึงเดือนกันยำยน ปีถัดไป ในอัตรำแบบขั้นบันได  ภำยในวันที่ 10 
ของทุกเดือน กรณีคนพิกำรย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวำคม ที่ผ่ำนมำ ถึง วันที่ 30 พฤศจิกำยน  
ปีปัจจุบัน) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร  ณ  ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภำยใน
เดือนพฤศจิกำยน 2557  ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเนื่อง  



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนปลัด / งำนพัฒนำชุมชน         เดือนพฤศจิกำยน 
                                                  ตั้งแต่เวลำ  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕๔๘  ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯ  และมีควำมประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์
ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำรท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำอยู่  กรณีไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ด้วยตนเอง
ได้จะมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
 มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม  ดังต่อไปนี้ 
            (๑) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
           (๒) มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            (๓) มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพ  หรือถูกท้องทิ้ง  หรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดู  หรือไม่  สำมำรถ
ประกอบอำชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 ในกำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์  ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับควำมเดือดร้อนกว่ำ  หรือผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อน  
หรือผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐเป็นผู้ได้รับกำรพิจำรณำก่อน 
 
วิธีกำร 
 1. ผู้ป่วยเอดส์  ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  ที่ท ำกำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ด้วยตนเองหรือ  มอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่  คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่  โดย
พิจำรณำจำกควำมเดือดร้อน  เป็นผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อน  หรือเป็นผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำร
เข้ำถึงบริกำรของรัฐ 
 3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่  ถือว่ำขำดคุณสมบัติตำมนัยแห่งระเบียบ  ต้องไปยื่นควำม
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไปเพ่ือพิจำรณำใหม่ 
 
ข้อแนะน ำส ำหรับกำรยื่นค ำร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑. ผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำลของรัฐ ยืนยันว่ำป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

 /2.กำรขอยื่น... 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 



 

 

 
 

 ๒. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 ๓. กำรยื่นค ำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สำมำรถยื่นค ำร้องได้ที่ อบต.บ้ำนบึง 
     โดยมีหลักฐำนที่ต้องนำมำ ดังนี้ 

 ๓.๑ ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำลของรัฐ ยืนยันว่ำป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง 
 ๓.๒ บัตรประจำตัวประชำชนฉบับจริง (พร้อมสำเนำ) 
 ๓.๓ ทะเบียนบ้ำนฉบับจริง (พร้อมสำเนำ) 

 ๔. กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ด้วยตนเอง  จะมอบอ ำนำจให้ผู้
อุปกำระมำด ำเนินกำรแทนได้ 
 ๕. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอำยุ และคนพิกำรด้วย สำมำรถด ำเนินกำรได้ทั้งหมด 
 ๖. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ย้ำยภูมิลำเนำ (ย้ำยชื่อในทะเบียนบ้ำน) ไปอยู่ในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ผู้ป่วยเอดส์ต้องด ำเนินกำรยื่นค ำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีย้ำยภูมิลำเนำเข้ำไปอยู่ใหม่ (เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ย้ำยเข้ำไปอยู่ใหม่) ซึ่งถ้ำผู้ป่วยเอดส์ไม่ด ำเนินกำรยื่นค ำร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง  ณ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีย้ำยภูมิลำเนำเข้ำไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ถึงเดือนที่ย้ำยภูมิล ำเนำเท่ำนั้น 
 ๗. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพฯ เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญำติของผู้ป่วยเอดส์ที่เสียชีวิตต้องแจ้งให้อบต.
บ้ำนบึงทรำบภำยใน ๓ วัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำที่ให้บริกำร 
ขั้นตอน 

1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจ  ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำนระยะเวลำ  ๑๐  นำที   

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียน  และ  เอกสำรหลักฐำนประกอบ ระยะเวลำ  ๑๐  นำที   
3. ออกใบรับลงทะเบียน  ตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน ระยะเวลำ  ๑๐  นำที  
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ส ำนักปลัด / งำนพัฒนำชุมชน 

ระยะเวลำ 
 ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกำยน ถึง 3๐ พฤศจิกำยน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดรำชกำร ตั้งแต่เวลำ  ๐๘.๐๐ – 
๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๐ นำทีต่อรำย และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง จะปิดประกำศบัญชี
รำยชื่อผู้มีสิทธิภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลำกำรลงทะเบียน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  ดังนี้ 

 (๑) บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร พร้อมส ำเนำจ ำนวน ๑ ชุด 
(๒) ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ  จ ำนวน  ๑  ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้องส ำเนำ (กรณีที่ก ำหนดให้เข้ำบัญชีเงินฝำก)  จ ำนวน  ๑  ชุด    

 /4.บัตรประจ ำ...                   



 

 

 
 

(๔) บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มรรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบ
อ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)   จ ำนวน  ๑  ชุด 

(๕) บัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ   จ ำนวน  ๑  ชุด  
 

ค่ำธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับลงทะเบียน 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่            
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  
โทรศัพท์ 032-731260 
www.banbunglocal.com 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 ตำมเอกสำรแนบท้ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.banbunglocal.com/


 

 

 
 

ทะเบียนเลขท่ี….........................../.................... 

แบบค ำขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ. ……………. 
ผู้ยื่นค าขอฯ          [    ]  แจ้งด้วยตนเอง 
  [    ]  ผู้ยื่นค าขอฯ  แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เกี่ยวข้องเป็น................................กับผู้ป่วยเอดส์ที่ขอขึ้น
ทะเบียน 
ช่ือ – สกุล........................................................เลขประจ าตัวประชาชน  .................................................... 
ที่อยู่........................................................................................................................................................................................................... 
โทรศัพท์..................................................... 

เขียนที่............................................................. 

วันท่ี.......................เดือน....................................พ.ศ. ..................... 

 ด้วยข้ำพเจ้ำ  (นำย/นำง/นำงสำว)  ชื่อ.....................................................นำมสกุล.............................................................. 
เกิดวันที่......................เดือน................................................ พ.ศ.  ................อายุ..............ปี  สัญชาติ...................................................... 
มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้ำนเลขที่..................หมู่ที.่................ตรอก/ซอย............................................................................................. 
ถนน...........................................................ต าบล/แขวง........................................................อ าเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด...................................................รหัสไปรษณีย์................................................โทรศัพท์.............................................................. 

หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ป่วยเอดส์ที่ยื่นค ำขอ  □ .................................................................................... 

สถานภาพสมรส     □  โสด   □   สมรส     □ หม้าย      หย่าร้าง      แยกกันอยู่       □ อื่นๆ  ..................................... 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้……………………………………………….โทรศัพท์........................................................................ 

เ กี่ ย ว ข้ อ ง โ ดย เ ป็ น   □   บิ ด า -มารด า       □  บุ ต ร        □  ส ามี -ภรร ย า        □   พี่ น้ อ ง        □  อื่ น ๆ  
................................................. 

สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ     □   ยังไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ       □   อยู่ในบัญชีส ารองสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
 มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ.  ...............  โดยวิธีดังต่อไปนี้  (เลือก  1  วิธี) 

□ รับเงินสดด้วยตนเองรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ โอนเข้ำ
บัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสำร  ดังนี้ 

□  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรอื่น  ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 

□  ส าเนาทะเบียนบ้าน  

□ ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง 

□  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ  (ในกรณียื่นค าขอฯ แทน) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
(ลงช่ือ)............................................................ผู้ยื่นค าขอ (ลงช่ือ)............................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน   
         (..........................................................)           (........................................................) 
หมำยเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก  และท าเครื่องหมาย        ลงในช่องหน้าข้อความที่ต้องการ 



 

 

 
 

- 2 - 
 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 

เรียน    คณะกรรมการการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย/นาง/นางสาว........................................................................................................................ 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  □ ...........................................................  แล้ว 

   เป็นผู้มีสิทธิครบถ้วน 
              เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ  ดังนี้................................................................................................................................................ 
 
 

    (ลงช่ือ) .......................................................... เจา้หน้าท่ีผูร้ับจดทะเบียน 
                                                              (...............................................) 
          ต าแหน่ง.................................................. 
 
ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.................... 
 

 คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิไดต้รวจสอบแล้ว  มีความเห็นดังนี้ 

 □  สมควรรับขึ้นทะเบยีน 

 □  ไมส่มควรรับขึ้นทะเบยีน 
 
           

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

 
ค ำสั่ง 

 □  รับขึ้นทะเบียน 

 □   ไม่รับขึ้นทะเบียน 

 □  อื่นๆ................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
       (..........................................)    

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 
             ............ / ................................. / ................. 



 

 

 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
 

                                                 ที่  ................................................................... 
 

               วันที่  .............  เดือน ................................พ.ศ.  .................. 
 
 โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า  ......................................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร............................................... 
 

เลขที.่................................................. ออกให้  ณ ................................  เมื่อวันที่............................... อยู่บ้านเลขท่ี ...................... 
 

หมู่ที.่...........  ตรอก/ซอย............................  ถนน......................................  แขวง/ต าบล................................................................. 
 

เขต/อ าเภอ.......................................  จังหวัด  ................................................ 
 

 ขอมอบอ านาจให้...............................................................................   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.................................................... 
 

เลขที.่.................................................  ออกให้  ณ..............................  เมือ่วันที่............................  อยู่บ้านเลขท่ี........................... 
 

หมู่ที.่...........  ตรอก/ซอย.............................   ถนน...................................  แขวง/ต าบล  ............................................................... 
 

เขต/อ าเภอ  .......................................   จังหวัด................................................ 
 

 เป็นผู้มีอ านาจยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 
 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้า ได้
กระท าด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

 เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ / ลายพิมพ์นิ้วมือ  ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้มอบอ านาจ 
       (.....................................................) 
ลงชื่อ........................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
      (.....................................................) 
 

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

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

 
 
 

หลักฐำนประกอบของผู้รับมอบอ ำนำจ 

□ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

□ส าเนาทะเบียนบ้าน   
□ เอกสารอื่นๆ............................................   
 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
 

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวันเว้นวันหยุดรำชกำร(ตั้งแต่08.00-12.00 และ 13.00-16.30 น.) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 กำรร้องทุกข์และร้องเรียนและให้กำรช่วยเหลือแก่ประชำชนในพ้ืนที่เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและควำม
สัมฤทธิ์ ผลของกำรด ำเนินกำรโดยเฉพำะในส่วนของกำรอ ำนวยควำมควำมสะดวกและตอบสนองควำมต้องกำรของ
ประชำชนตำมแนวทำงกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมือง ที่ดี อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 69/1 แห่งพระรำชบัญญัติ
สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 ประกอบมำตรำ 52 
และมำตร 41 แห่งพระรำกฤษฎีกำด้วยเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 โดยให้ “ศูนย์รับ
เรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียน” มีอ ำนำจหน้ำที ่และวิธีกำรด ำเนินกำรดังนี้ต่อไปนี้ 
 1. รับเรื่องรำวข้อร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำร อุปสรรค ควำมยุ่งยำกหรือปัญหำอ่ืนใดจำก
ประชำชน หน่วยงำน องค์กรต่ำงๆ แล้วท ำกำรประเมิน วิเครำะห์ ตรวจสอสบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

 2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นควำมลับของทำงรำชกำร หำกเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจำรณำเฉพำะรำยที่ระบุหลักฐำน 
กรณีแวดล้อมปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำนบุคคลแน่นอน 

 3. ประสำนกำรปฏิบัติให้ส่วนรำชกำร ด ำเนินกำรตำมภำรกิจที่เกี่ยวข้องและสำมำรถขอให้บุคคลในสังกัด
ส่วนรำชกำรนั้นให้ถ้อยค ำหรือข้อมูลเอกสำร หลักฐำนใดๆ เพื่อประโยชน์ส ำหรับกำรนั้นได้ 
 4. กรณีที่อำจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออำจก่อให้เกิดเป็นคดีควำมได้ให้แจ้งรำยละเอียดเฉพำะ ที่ส่วนรำชกำร
เจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจมีกำรปกปิดข้อควำมตำมค ำร้องบำงส่วนก็ได้ ทั้ง นี้ 
หำกส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจำรณำเป็นรำยกรณี 
 5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐหรือหน่วยงำนอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือเหนือกว่ำ
รำชกำรต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรสืบสวนเรื่องร้องเรียน
ของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนนั้นเป็นกำรเฉพำะ 

 6. ให้พิจำรณำด ำเนินกำรเป็นกรณีพิเศษเฉพำะเรื่อง ดังนี้ 
     6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับควำมมั่นคงของประเทศ 

     6.2 กรณีที่อำจมีผลกระทบต่อชีวิตและควำมปลอดภัยของผู้ร้องให้สรุปสำระส ำคัญตำม ค ำร้องเฉพำะที่
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจไม่น ำส่งเอกสำรค ำร้องต้นฉบับ รวมทั้ง
หำกมีควำมจ ำเป็นให้ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรำยกรณี ทั้งนี้ หำกมีกำร
ประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพิ่มเติมให้พิจำรณำเป็นรำยกรณีด้วย 

 

/ขั้นตอน... 

งำนที่ให้บริกำร กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 



 

 

 
 

ขั้นตอนและกำรให้บริกำร 

 1. ประชำชนเขียนค ำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

 2. แจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทำควำมเดือดร้อน ภำยใน 1 วัน 

 3. หัวหน้ำหน่วยงำน รับผิดชอบบรรเทำควำมเดือดร้อน ภำยใน 5 วัน 

 4. แจ้งผลกำรด ำเนินกำรแก่ประชำชน ภำยใน 1 วัน 
 

ระยะเวลำ 
  

 ทุกวันเว้นวันหยุดรำชกำร ตั้งแต่เวลำ 08.00 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.  ใชร้ะยะเวลำภำยใน 7 
วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร    

 2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  

 3. ส ำเนำหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์    
  

ค่ำธรรมเนียม 
 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องทุกข์ 
 

 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  โทรศัพท์ 0 3273 1260 หรอืเวป็ไซต์ www.banbuunglocal.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 เอกสำรแนบท้ำย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป 
 
      เขียนที่............................................................................ 

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

เรื่อง............................................................................................................................. ....................................... 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.................. 

 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).................................................................. ........................อำยุ..........................ป ี 
อยู่บ้ำนเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้ำน......................................................ต ำบล............. .................................
อ ำเภอ.............................................................จังหวัด.................................................... ..............ได้รับควำมเดือดร้อน
เนื่องจำก............................................................................................................................ ..............................................       
............................................................................................................................................................................ .............
...................................................................................................................... ................................................................... 

 ดังนั้น  ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)................................................................................. ..................จึงใคร่ขอ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  มำยังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................เพ่ือให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำ  ดังนี้
............................................................................................................................. ............................................................           
............................................................................................................................. ............................................................
.................................................................. .......................................................................................................................  
พร้อมนี้ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ มำด้วย  คือ 
 1.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน..................ฉบับ 
 2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน จ ำนวน.................ฉบับ 
 3.  บัญชีรำยชื่อผู้ได้รับควำมเดือดร้อน จ ำนวน.................รำย 
 4.  เอกสำรอื่น ๆ (ระบุ)...................................................................................................... .............................. 
 
            ขอแสดงควำมนับถือ 
 

    (ลงชื่อ)......................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
            (......................................................................)  
    ต ำแหน่ง.....................................................................(ถ้ำมี) 
    หมำยเลขโทรศัพท์...................................................... 
 

 

 

 

 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรช่วยเหลือบรรเทำสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 ส ำนักปลัด/งำนป้องกัน       ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 โดยที่เป็นกำรสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน ให้มีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้นอำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ ๒๗ แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทด
รองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๕๖กระทรวงกำรคลังจึงก ำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินไว้ดังต่อไปนี้ 
 ๑. หลักเกณฑ์ที่เรียกว่ำหลักเกณฑ์และวิธีด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
๒๕๕๖ 
 ๒. หลักเกณฑ์นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๕๖ เป็นต้นไป 
 ๓.ให้ยกเลิกหลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ.๒๕๕๑ ที่ประกำศใช้เมื่อวันที่ ๒๗ พฤศจิกำยน พ.ศ.๒๕๕๑ บรรดำหลักเกณฑ์ และค ำสั่งอ่ืนใดที่ก ำหนดไว้แล้วใน
หลักเกณฑ์นี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์นี้ ให้ใช้หลักเกณฑ์นี้แทน 
 ๔.ขอบเขตกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำร จะต้องเป็นกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
กรณีฉุกเฉิน ตำมควำมหมำยแห่งระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน 
 ๕.กำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ให้ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร 
เงื่อนไข และอัตรำดังต่อไปนี้ 
  ๕.๑ ด้ำนกำรด ำรงชีพ ให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือสิ่งของหรือจ่ำยเป็นเงิน โดยค ำนึงถึงสภำพและ 
  เหตุกำรณ์ตำมควำมเหมำะสม ดังนี้ 
   ๕.๑.๑ ค่ำอำหำรจัดเลี้ยงวันละไม่เกิน ๓ มื้อ มื้อละไม่เกิน ๓๐ บำท ต่อคน 
   ๕.๑.๒ ค่ำถุงยังชีพชุดละไม่เกิน ๕๕๐ บำท ต่อครอบครัว 
   ๕.๑.๓ ค่ำจัดซื้อหรือจัดหำน้ ำส ำหรับบริโภคและใช้สอยในที่อยู่อำศัยเท่ำที่จ่ำยจริงตำม 
   ควำมจ ำเป็นจนกว่ำเหตุกำรณ์ประสบภัยพิบัติจะเข้ำสู่ภำวะปกติ 
   ๕.๑.๔  ค่ำจัดหำสิ่งของในกำรด ำรงชีพเบื้องต้น กรณีที่อยู่อำศัยได้รับควำมเสียหำยทั้งหลัง 
   เท่ำท่ีจ่ำยจริง ครอบครัวละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บำท  
   ๕.๑.๕ ค่ำวัสดุซ่อมแซมหรือก่อสร้ำงที่อยู่อำศัยประจ ำ ซึ่งผู้ประสบภัยพิบัติเป็นเจ้ำของที่ 
   ได้รับควำมเสียหำยเท่ำท่ีจ่ำยจริงหลังละไม่เกิน ๓๓,๐๐๐ บำท 
   ๕.๑.๖ ค่ำวัสดุซ่อมแซมหรือสร้ำงยุ้งข้ำว โรงเรือนส ำหรับเก็บพืชผลและคอกสัตว์ที่ได้รับ 
   ควำมเสียหำย เท่ำท่ีจ่ำยจริง ครอบครัวละไม่เกิน ๕,๐๐๐ บำท 
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   ๕.๑.๗ กรณีที่ผู้ประสบภัยพิบัติเช่ำบ้ำนเรือนของผู้อ่ืน และบ้ำนเช่ำเสียหำยจำกภัยพิบัติทั้ง
   หลังหรือเสียหำยบำงส่วนจนอยู่อำศัยไม่ได้ ให้ช่วยเหลือเป็นค่ำเช่ำบ้ำนแก่ผู้ประสบภัยพิบัติ
   เท่ำท่ีจ่ำยจริงในอัตรำครอบครัวละไม่เกิน เดือนละ ๑,7๐๐ บำท เป็นเวลำ ๒ เดือน  
   ๕.๑.๘ ค่ำดัดแปลงสถำนที่ส ำหรับเป็นที่พีชักชั่วครำว เท่ำท่ีจ่ำยจริง ครอบครัวละไม่เกิน  
   ๒,๒๐๐  บำทหรือค่ำพลำสติก หรือวัสดุอ่ืนๆ ส ำหรับ กันแดดกันฝน เท่ำท่ีจ่ำยจริง  
   ครอบครัวละไม่เกิน ๒๐๐ บำท     
   ๕.๑.๙ ค่ำใช่จ่ำยที่ส่วนรำชกำรจัดหำสำธำรณูปโภคในที่พักชั่วครำว  
    (๑) ค่ำไฟฟ้ำ ให้เป็นไปตำมที่กำรไฟฟ้ำนครหลวงหรือกำรฟ้ำส่วนภูมิภำค จะเรียก
    เก็บส ำหรับกรณีท่ีท้องที่นั้นไม่มีไฟฟ้ำให้จัดอุปกรณ์แสง  สว่ำงอ่ืนๆทดแทนได้เท่ำที่
    จ่ำยตำมควำมจ ำเป็น 
    (๒) จัดหำน้ ำบริโภคและใช้สอย   จำกหน่วยงำนที่จังหวัดและอ ำเภอมีอยู่ เช่น กำร
    ประปำส่วนภูมิภำค กำรประปำนครหลวง หน่วยดับเพลิงเทศบำล เป็นต้น  หรือ
    จัดซื้ออุปกรณ์บรรจุน้ ำตำมควำมจ ำเป็นของจ ำนวนผู้ประสบภัยพิบัติ รวมทั้งกำร
    จัดซื้อ เพ่ือบริโภคใช้สอย เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น  
    (๓) จัดห้องน้ ำห้องส้วม ๑ ที่ต่อ ๑๐ คนเท่ำท่ีจ่ำยจริงเฉลี่ยที่ละไม่เกิน๑,๕๐๐ บำท 
    (๔) จัดสร้ำงที่รองรับ ท ำลำย  หรือก ำจัดขยะมูลฝอย เท่ำที่จ่ำยตำมควำมจ ำเป็น
   ๕.๑.๑o ค่ำเครื่องนุ่งห่ม รำยละไม่เกิน ๑,๐๐๐ 
   ๕.๑.๑๑ ค้ำเครื่องมือประกอบอำชีพ หรือเงินทุนประกอบอำชีพส ำหรับผู้ประภัยพิบัติ ที่ 
   เป็นอำชีพหลักในกำรหำเลี้ยงครอบครัว ของผู้ประสบภัย เท่ำที่จ่ำยจริง ครอบครัวละไม่เกิน 
   ๑๑,๐๐๐ บำท  
   5.1.12 ค่ำช่วยเหลือผู้บำดเจ็บ  
    (๑)กรณีบำทเจ็บสำหัสที่ต้องรักษำในสถำนพยำบำลตั่งแต่ ๓ วันขึ้นไปให้จ่ำยเงิน
    ช่วยเหลือเบื้องต้น๓,๐๐0 
    (๒) กรณีบำดเจ็บถึงขั้นพิกำรไม่สำมำรถประกอบอำชีพตำมปกติได้ให้ช่วยเหลือ 
    เบื้องต้นเป็นจ ำนวน ๑๐,๐๐๐ บำท  
    (๓ )กรณีภัยพิบัติที่เป็นสำธำรณภัยขนำดใหญ่หรือรุนแรงเป็นที่สะเทือนขวัญของ
    ประชำชนทั่วไป ให้จ่ำยเงินหรือสิ่งของปลอบขวัญผู้ที่ได้รับบำดเจ็บที่รักษำตัวใน 
    สถำนพยำบำลรำยละไม่เกิน ๒,๐๐๐ บำท 
   ๕.๑.๑๓ ค่ำจัดกำรศพผู้เสียชีวิต รำยละไม่เกิน ๒๕,๐๐๐ และในกรณีผู้ประสบภัยที่เสียชีวิต
   แล้วเป็นหัวหน้ำครอบครัวหรือเป็นผู้หำรำยได้เลี้ยงดูครอบครัว ให้พิจำรณำช่วยเหลือเงิน 
   สงเครำะห์ครอบครัวอีกไม่เกิน ๒๕,๐๐๐ บำท 
   ๕.๑.๑๔ กรณีอำกำศหนำวจัดผิดปกติ มีอุณหภูมิต่ ำกว่ำ ๑๕ องศำเซลเซียส และมีช่วงเวลำ
   อำกำศหนำวจัดยำวยำวนำนติดต่อกันเกิน ๓ วัน ให้จ่ำยค่ำจัดซื้อเครื่อง กันหนำวสงเครำะห์
   รำษฎรได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงคนละไม่เกิน ๒๔๐ บำท ทั้งนี้ จังหวัดไม่เกินงบประมำณปีละ  
   ๑,๐๐๐,๐๐๐ บำท  
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  ๕.๒ ด้ำนสังคมสงเครำะห์ ให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ ดังนี้        
   ๕.๒.๑ ช่วยเหลือเป็นเงินสงเครำะห์เพื่อบรรเทำภำวะวิกฤตเฉพำะหน้ำแก่นักเรียน ที่บิดำ  
   มำรดำ หรือผู้อุปกำระเลี้ยงดู หรือผู้มีรำยได้หลักเลี้ยงดูครอบครัวเสียชีวิตจำกภัยพิบัติ คน
   ละ ๕๐๐ บำท   
   ๕.๒.๒  จัดโครงกำรฝึกอบรมส่งเสริมอำชีพระยะสั้นเฉพำะพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติแก่ 
   ผู้ประสบภัยเพื่อให้มีรำยได้ เลี้ยงดูครอบครัวในภำวะวิกฤต โดยให้เบิกค้ำใช้จ่ำยในกำร 
   ด ำเนินงำนเท่ำที่จ่ำยจริง ดังนี้   
    (๑) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับอุปกรณ์กำรฝึกอำชีพเท่ำที่จ่ำยจริงคนละไม่เกิน ๒,๐๐๐ บำท
    (๒) ค่ำใช้จ่ำยตอบแทนวิทยำกร วันละไม่เกิน ๕๐๐ บำท ไม่เกิน ๑๐ วัน 
    (๓)  ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน ปฏิบัติกำรฝึกอบรม เท่ำที่จ่ำยจริงในวงเงิน ไม่เกิน 
    ๑๐,๐๐๐ บำท  
    (๔)  ค่ำอุปกรในกำรลงทุนประกิอบอำชีพที่ได้รับกำรฝึกอบรมเท่ำท่ีจ่ำยจริง 
    ครอบครัวละไม่เกิน ๔,๐๐๐บำท      
  ๕.๓  ด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุข    ให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัย ดังนี้          
   ๕.๓.๑ จัดหำวัสดุ เคมีภัณฑ์   อำหำร และเวชภัณฑ์  ส ำหรับแจกจ่ำยประชำชนเพ่ือให้ 
   ประชำชนได้บริโภคน้ ำ  อำหำรที่ปลอดภัย ดังนี้  
    (๑) ค่ำวัสดุ เคมีภัณฑ์ ส ำหรับท ำควำมสะอำดบ่อน้ ำตื้นของประชำชนบ่อน้ ำละไม่
    เกิน ๓๐ บำท  
              (๒) น้ ำดื่มแก่ครอบครัวที่ขำดแคลนน้ ำสะอำดบริโภคครอบครัวละไม่เกิน๒๐0บำท  
    (๓)  ค่ำอำหำรเสริมโปรตีนและอำหำรที่มีประโยชน์ต่อร่ำงกำยแก่ประชำชน 
    ผู้ประสบภัย  เพ่ือกำรฟ้ืนฟูสภำพร่ำงกำยและเสริมสร้ำงภูมิคุ้มกันโรค ครอบครัว
    ละไม่เกิน ๕๐๐ บำท  
           ๕.๓.๒ จัดหำวัสดุ เคมีภัณฑ์  วัสดุวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ ส ำหรับไปปฏิบัติ  
 ช่วยงำนช่วยเหลือประชำชน ปรับปรุงสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม รวมทั้ง 
 กำรควบคุมป้องกันโรค  ได้แก่  
              (๑) ค่ำวัสดุ เคมีภัณฑ์ ส ำหรับท ำควำมสะอำดบ่อน้ ำสำธำรณะติดตั่ง  
    ประปำสนำม  ท ำลำยแหล่งแพ้เชื้อโรค เท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น  
              (๒) ค่ำสำรเคมีและวัสดุในกิจกรรม กำรล้ำงตลำด ได้แก่ ผงปูนคลอรีน ๖๕% และ
    ถุงด ำใส่ขยะ เท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น  
    (๓) ค่ำวัสดุวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ส ำหรับทดสอบเชื้ออุจจำระร่วงอย่ำงแรง  น้ ำ 
    อำหำร และเครื่องดื่ม จ่ำยได้ตัวอย่ำงละไม่เกิน ๑๐๐ บำท   
    (๔)  ค่ำวัสดุวิทยำศำสตร์ส ำหรับเตรียมอำหำรเลี้ยงเชื้อเพ่ือน ำส่งอุจจำระจ่ำยได้ 
    ตัวอย่ำงละไม่เกิน 15 บำท  และเพ่ือน ำส่งตัวอย่ำงน้ ำ จ่ำยได้ไม่เกินตัวอย่ำงละ 
    25 บำท ส ำหรับตรวจหำเชื้อก่อโรคอุจจำระร่วง  
                 ( ๕) ค่ำวัสดุวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ ส ำหรับกำรทดสอบอำหำร จ่ำยได้ตัวอย่ำงละ
    ไม่เกิน 30 บำท  
                  

 
/(6)ค่ำวัสดุ... 



 

 

 
 

    (๖) ค่ำวัสดุวิทยำศำสตร์ส ำหรับตรวจส ำหรับตรวจวินิจฉัยโรคเลปโต  สไปโรซีส  
    จ่ำยตังได้ตัวอย่ำงละไม่เกิน ๕๐ บำท  
                  (๗) ค่ำยำและเวชภัณฑ์ ส ำหรับกำรรักษำและควบคุมกำรแพร่ระบำทของโรคจ่ำย
    ได้ไม่เกินคนละ ๖๐ บำท  
   ๕.๕.๓  จัดหำวัสดุในกำรเก็บตัวอย่ำงอำกำศ  
                  (๑) ค่ำวัสดุเก็บตัวอย่ำงฝุ่นละออง  ขนำดเล็กกว่ำ  ๑๐ ไมครอน ประกอบด้วย  
    แปรงถ่ำน 1 คู่ ปำกำ เครื่องบันทึกอัตรำกำรไหลแผ่นกรำฟวงกลมบันทึกอัตรำกำร
    ไหล กระดำษกรองใยแก้ว และค่ำตรวจวิเครำะห์ทำงห้องปฏิบัติกำร ตัวอย่ำงละไม่
    เกิน  ๔,๐๐๐ บำท  
                  (๒) ค่ำวัสดุเก็บตัวอย่ำงและน้ ำยำวิเครำะห์ตะก่ัว ตัวอย่ำงละไม่เกิน ๕๐๐ บำท  
                  (๓) ค่ำวัสดุเก็บตัวอย่ำง น้ ำยำ  และสำรเคมี ในกำรเก็บตัวอย่ำงและวิเครำะห์ 
    แก๊สซัลเฟอร์ไดออกไซด์ ตัวอย่ำงละไม่เกิน ๓๐๐ บำท  
                  (๔) ค่ำวัสดุเก็บตัวอย่ำง น้ ำยำและสำรเคมีในกำรเก็บตัวอย่ำงและวิเครำะห์แก๊ส 
    ไนโตรเจนไดออกไซด์ ตัวอย่ำงละไม่เกิน ๓๐๐ บำท  
  ๕.๔ ด้ำนกำรเกษตร   ให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือเป็นตัวเงินในล ำดับแรกแก่ผู้ประสบภัยพิบัติที่ได้ขึ้น
  ทะเบียนกับหน่วยงำนที่ก ำกับดูแลแต่ละด้ำนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก่อนเกิดภัยพิบัติแล้ว
  เท่ำนั้น โดยเบิกจ่ำยได้ ดังนี้   
         ๕.๔.๑  ด้ำนพืช   
        ๕.๔.๑.๑ ให้ด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยที่พืชตำยหรือเสียหำย  เป็นค่ำพันธุ์
   พืชและค่ำปุ๋ย  ตำมหลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไข  และอัตรำที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
   ก ำหนด  ตำมจ ำนวนพื้นที่ท ำกำรเกษตรจริงที่ได้รับควำมเสียหำย  ทั้งนี้ไม่เกิน  ๓๐  ไร่ 
   ๕.๔.๑.๒  กรณีพ้ืนที่ท ำกำรเพำะปลูกได้ถูกหิน  ดินทรำย  ไม้  โคลน  รวมทั้งซำกวัสดุทุก
   ชนิดทับถมจนไม่สำมำรถใช้เพำะปลูกได้  และหน่วยงำนของรัฐไม่สำมำรถเข้ำไปให้ควำม 
   ช่วยเหลือ กรณีดังกล่ำวได้ให้ช่วยเหลือค่ำใช้จ่ำยเป็นค่ำจ้ำงเหมำในกำรขุดลอกขนย้ำยหิน  
   ดิน  ทรำย  ไม้  โคลน  รวมทั้งซำกวัสดุที่ทับถมพ้ืนที่แปลงเกษตรกรรม  เพ่ือให้สำมำรถใช้
   พ้ืนที่เพ่ือกำรเพำะปลูกพืชอำยุสั้นได้ในขนำดพ้ืนที่ไม่เกิน  ๕  ไร่ 
     ๕.๔.๑.๓  กรณีรำษฎรมีควำมจ ำเป็นต้องย้ำยปัจจัยกำรผลิตและผลผลิตที่คำกว่ำจะได้รับ
   ผลกระทบจำกภัยพิบัติ  ให้ช่วยเหลือค่ำใช้จ่ำยในกำรขนย้ำยปัจจัยกำรผลิตและผลผลิตใน
   อัตรำร้อยละ  ๕๐  ของปัจจัยกำรผลิตและผลผลิตของเกษตรกรที่ด ำเนินกำรขนย้ำย 
   ๕.๔.๑.๔ กรณีเกิดกำรแพร่ระบำดของศัตรูพืช  ให้จัดหำสำรป้องกันก ำจัดศัตรูพืช  หรือ 
   อินทรียวัตถุ  ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดในกำรก ำจัดกำรแพร่ระบำดของศัตรูพืชทุกชนิด 
         ๕.๔.๒ ด้ำนปศุสัตว์   
   ๕.๔.๒.๑ ให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยในกรณีท่ีเป็นกำรจักหำพืชอำหำรสัตว์  วัคซีน
   และเวชภัณฑ์รักษำสัตว์  เพ่ือป้องกันก ำจัดโรค  กำรฟ้ืนฟูสุขภำพสัตว์เลี้ยงและจัดหำอำหำร
   ส ำเร็จรูปตำมรำคำท้องตลำด  หรือตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม 
    ๕.๔.๒.๒ ให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยที่สัตว์ตำย  หรือสูญหำยหรือดัดแปลงหญ้ำ 
   อำหำรสัตว์เสียหำยตำมหลักเกณฑ์  วิธีกำร  เงื่อนไช  และอัตรำที่กระทรวงเกษตรและ 
   สหกรณ์ก ำหนด 
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   ๕.๔.๓ ด้ำนกำรเกษตรอื่น 
   ๕.๔.๓.๑  ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรปรับเกลี่ยพ้ืนที่ กำรไถพรวน ยกร่องกำรก่อสร้ำงคัน
   ดิน เพ่ือกำรเพำะปลูกหรือประกอบกิจกรรมด้ำนกำรเกษตรที่เป็นกำรบรรเทำปัญหำควำม
   เดือดร้อนของผู้ประสบภัยพิบัติ 
   ๕.๔.๓.๒ ค่ำซ่องแซมอำคำรชลประทำน  และระบบชลประทำน  ให้สำมำรถใช้งำนได้ 
   ในช่วงฉุกเฉิน  โดยให้ด ำเนินกำรได้เฉพำะในสำวนที่เกี่ยวกับกำรระบำยน้ ำ 
      ๕.๔.๓.๓ ค่ำจ้ำงเหมำรถยนต์  ค่ำระวำงบรรทุกทำงรถไฟและเรือบรรทุกของเอกชน  เพ่ือ
   ใช้ในกำรขนย้ำยสัตว์เลี้ยงที่ประสบภัย  และที่น ำไปสนับสนุนหรือขนส่งพืชหญ้ำอำหำรสัตว์
   หรืออำหำรสัตว์ให้เบิกจ่ำยดังนี้ 
    (๑) ค่ำจ้ำงเหมำรถยนต์และเรือบรรทุกของเอกชน ให้จ่ำยเป็นรำยวันตำมรำคำ 
    ท้องถิ่น 
    (๒ ) ค่ำระวำงบรรทุกทำงรถไฟ ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น 
  ๕.๕ ด้ำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติโดยเบิกจ่ำย   
  ดังนี้ 
   ๕.๕.๑ จดัหำภำชนะรองรับน้ ำ เช่น โอ่งซีเมนต์ ถังเหล็กอำบสังกะสี ถังเก็บน้ ำ ค.ส.ล   
   ถังปูนฉำบเสริมลวด หรือถังเก็บน้ ำประเภทอ่ืนๆเพื่อช่วยเหลือรำษฎรที่ขำดแคลนน้ ำอุปโภค
   บริโภค    
   ๕.๕ .๒ ซ่อมแซมภำชนะรองรับน้ ำที่ช ำรุดเสียหำยเพ่ือให้สำมำรถใช้เก็บน้ ำไว้อุปโภคบริโภค 
        ๕.๕ .๓ ซ่อมแซมสิ่งสำธำรณประโยชน์ที่ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยพิบัติซึ่งมิได้อยู่ในควำม
   รับผิดชอบของส่วนรำชกำร  ให้กระท ำได้เฉพำะในกรณีเร่งด่วนจ ำเป็นเพ่ือให้กลับคืนสู่ 
   สภำพเดิม  โดยกำรซ่อมแซมนั้นต้องไม่ซ้ ำซ้อนกับโครงกำรที่ได้รับงบประมำณด ำเนินกำรใน
   บริเวณนั้นอยู่แล้วส ำหรับกำรซ่อมแซมสิ่งสำธำรณประโยชน์ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ 
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จะต้องเป็นกรณีที่งบประมำณเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น  ซึ่ง
   ตั้งไว้ในปีนั้นได้ใช้จ่ำยหมดแล้วและหำกไม่ซ่อมแซมจะบังเกิดควำมเสียหำยต่อสิ่งสำธำรณะ
   ประโยชน์  หรือสร้ำงควำมเดือดร้อนแก่รำษฎรโดยส่วนรวม  ทั้งนี้  องค์กรปกครองส่วน 
   ท้องถิ่นต้องมีหนังสือยืนยันข้อมูลดังกล่ำวด้วยสิ่งสำธำรณะประโยชน์ที่ต้องใช้งบประมำณ
   และระยะเวลำด ำเนินกำรซ่อมแซม  เกิน  ๔๕  วันให้ใช้งบประมำณปกติด ำเนินกำรส ำหรับ
   สะพำนหรือถนนหรือถนนที่มีท่อระบำยน้ ำที่ได้รับควำมเสียหำยจนไม่สำมำรถซ่อมแซมให้
   กลับคืนสู่สภำพเดิมได้  ให้ก่อสร้ำงสะพำนไม้ชั่วครำว  หรือเท่ำที่จ ำเป็น  เร่งด่วนเพ่ือแก้ไข
   ปัญหำเฉพำะหน้ำกรณีในเขตชุมชนที่เกิดภัยพิบัติเป็นระยะเวลำนำน  ท ำให้รำษฎรได้รับ 
   ควำมเดือดร้อนในกำรสัญจรไปมำ  ให้จัดท ำสะพำนไม้ทำงเดินชั่วครำวได้  เพื่อบรรเทำ 
   ควำมเดือดร้อนตำมควำมจ ำเป็น 
       ๕.๕ .๔ จ้ำงเหมำก ำจัดสิ่งกีดขวำงทำงน้ ำ อันได้แก่ สิ่งก่อสร้ำงสำธำรณประโยชน์ที่กีด 
   ขวำงทำงน้ ำ หรือก่ิงไม้ ต้นไม้ เศษสวะ กอไผ่ ฯลฯ  ที่อุดช่องทำงน้ ำเป็นอุปสรรคต่อกำร 
   ระบำยน้ ำท ำให้สิ่งสำธำรณประโยชน์ต้ำนทำนน้ ำไม่ไหวเกิดควำมช ำรุดเสียหำย  หรือเกิด 
   ควำมเสียหำยต่อชีวิตและทรัพย์สิน 
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  ๕.๖ ด้ำนกำรปฏิบัติงำนให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้เบิกค่ำใช้จ่ำย  ดังนี้ 
          ๕.๖.๑ ค่ำซ่อมแซมครุภัณฑ์  รวมทั้งยำนพำหนะของรำชกำรหรือเอกชนที่น ำมำช่วยเหลือ
   โดยสมัครใจและไม่คิดมูลค่ำ  ซึ่งช ำรุดเสียหำยในระหว่ำงปฏิบัติงำนช่วยเหลือผู้ประสบภัย
   ตำมควำมจ ำเป็นให้อยู่ในสภำพเดิมเฉพำะกรณีจ ำเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้กำรให้ควำมช่วยเหลือ
   รำษฎรผู้ประสบภัยส ำเร็จลุล่วงไปได้ 
   ๕.๖.๒ ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  รวมทั้งค่ำกระแสไฟฟ้ำ  ส ำหรับยำนพำหนะ 
   เครื่องจักรกล  และเครื่องสูบน้ ำหรือผลักดันน้ ำของทำงรำชกำรองค์กำรปกครองส่วน 
   ท้องถิ่น  และเอกชนที่น ำมำใช้ปฏิบัติงำนช่วยเหลือโดยควำมสมัครใจโดยไม่คิดมูลค่ำและ
   ค ำนึงถึงควำมจ ำเป็นและประหยัดและกำรให้รำษฎรมีส่วนร่วมในกำรให้ควำมช่วยเหลือ 
   ตนเองเป็นส ำคัญ 
        ๕.๖.๓ กรณีท่ีเครื่องสูบน้ ำหรือเครื่องผลักดันน้ ำหรือยำนพำหนะของทำงรำชกำรและ 
   เอกชนที่น ำมำช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติมีไม่เพียงพอและไม่สำมำรถขอควำมร่วมมือจำก
   ภำคเอกชนได้ให้เช่ำหรือจ้ำงเหมำเครื่องสูบน้ ำหรือเครื่องผลักดันน้ ำหรือยำนพำหนะเพ่ือ 
   น ำไปช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติได้เท่ำที่จ ำเป็นเร่งด่วนโดยจ่ำยค่ำเช่ำเป็นรำยวันตำมรำคำ
   ท้องถิ่น 
   ๕.๖.๔ ค่ำจ้ำงเหมำหรือจ้ำงแรงงำนแบกหำมสิ่งของ  รวมทั้งค่ำจ้ำงเหมำแรงงำนจัดหีบห่อ  
   ให้ใช้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรก่อน  ในกรณีที่มีเจ้ำหน้ำที่ไม่เพียงพอให้จ้ำงบุคคลภำยนอก
   ได้ตำมจ ำนวนที่เห็นควร  ตำมอัตรำค่ำจ้ำงแรงงำนข้ันต่ ำตำมประกำศของกระทรวงแรงงำน 
       ๕.๖.๕ ค่ำตอบแทน  ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงส ำหรับ
   เจ้ำหน้ำที่ที่ออกปฏิบัติงำนให้ควำมช่วยเหลือประชำชนในพ้ืนที่ที่ประสบภัย  ให้เบิกจ่ำยได้
   ในกรณีที่งบประมำณปกติไม่เพียงพอ  หรือมิได้ตั้งไว้เพ่ือกำรนี้  และให้เบิกจ่ำยตำมระเบียบ
   ของทำงรำชกำร  ดังนี้ 
    (๑) เจ้ำหน้ำที่ควบคุมเครื่องสูบน้ ำหรือเครื่องผลักดันน้ ำให้เบิกจ่ำยได้ ๑ คน ต่อ  
    ๑ จุด ที่ตั้งเครื่องสูบน้ ำหรือเครื่องผลักดันน้ ำ 
    (๒) เจ้ำหน้ำที่คนขับรถยนต์บรรทุกเครื่องสูบน้ ำ วัสดุ และครุภัณฑ์ ๑ คน ต่อ 
    รถยนต์ ๑ คัน 
    (๓) หน่วยแพทย์เคลื่อนที่  ออกปฏิบัติงำนไม่เกิน ๑๐ คน  ต่อหน่วยต่อครั้ง 
    (๔) หน่วยสุขศึกษำและประชำสัมพันธ์เคลื่อนที่  ออกปฏิบัติงำนไม่เกิน ๓ คน   
    ต่อหน่วยต่อครั้ง 
    (๕) หน่วยปฏิบัติงำนด้ำนควบคุมป้องกันโรค  ออกปฏิบัติงำนครั้งละไม่เกิน ๓ คน 
    (๖) ค่ำตอบแทนส ำหรับบุคคลภำยนอก  ให้เบิกจ่ำยตำมอัตรำค่ำจ้ำงแรงงำนขั้นต่ ำ
    ตำมประกำศของกระทรวงแรงงำน 
         ๕.๖.๖ ค่ำอำหำรจัดเลี้ยงเจ้ำหน้ำที่ของทำงรำชกำรและผู้มำให้ควำมช่วยเหลือวันละไม่เกิน 
   ๓ มื้อ  มื้อละไม่เกิน ๓๐ บำทต่อคน ทั้งนี้ เจ้ำหน้ำที่ของทำงรำชกำรและผู้มำให้ควำม 
   ช่วยเหลือต้องไม่ได้รับเงินอื่นใดจำกทำงรำชกำรอีก 
         ๕.๖.๗ ค่ำใช้จ่ำยในกำรรับ – ส่ง  และติดต่อสื่อสำร  เท่ำที่จ่ำยจริง 
          
 

/5.6.8ค่ำวัสดุ... 



 

 

 
 

   ๕.๖.๘ ค่ำวัสดุส ำนักงำนซึ่งเกี่ยวเนื่องในกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัย  และค่ำวัสดุในกำรจัด
   หีบห่อ  ค่ำจ้ำงเหมำ บริกำรอ่ืนๆที่จ ำเป็น  เช่น  เช่ำเครื่อง  ถ่ำยเอกสำร  เครื่อง 
   คอมพิวเตอร์  เป็นต้นให้เบิกได้ตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
  ๕.๗ กรณีมีควำมจ ำเป็นหำกรำยกำรใดมิได้ก ำหนดให้จ่ำยเป็นเงิน  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ ำนำจ
  อนุมัติให้กำรช่วยเหลือพิจำรณำให้จ่ำยเป็นเงินก็ได้  โดยค ำนึงถึงสภำพและเหตุกำรณ์ตำมควำม 
  เหมำะสม 
  ๕.๘  ในกรณีที่เกิดภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร
  เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ซึ่งมิใช่อัคคีภัย วำตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง ภำวะฝน 
  แล้ง ฝนทิ้งช่วง ภัยจำกลูกเห็บ ภัยอันเกิดจำกไฟป่ำ ภัยที่เกิดจำกโรคหรือกำรระบำดของแมลง 
  หรือศตัรูพืช อำกำศหนำวจัดผิดปกติ  ภัยสงครำม  และภัยอันเนื่องมำจำกกำรกระท ำของ 
  ผู้ก่อกำรร้ำย  กองก ำลังจำกนอกประเทศให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
         ๕.๘.๑ ระดับอ ำเภอ  กิ่งอ ำเภอ  หรือจังหวัด  ให้  ก.ช.ภ.อ. หรือ ก.ช.ภ.กอ. น ำเสนอ  
   ก.ช.ภ.จ.  และให้ ก.ช.ภ.จ. น ำเสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดอนุมัติให้ ก.ช.ภ.อ. หรือ  
   ก.ช.ภ. กอ.หรือ  ก.ช.ภ.จ.  ให้กำรช่วยเหลือในด้ำนกำรเกษตร  ด้ำนกำรด ำรงชีพ  ด้ำน 
   สังคม สังเครำะห์  ด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขด้ำนบรรเทำสำธำรณภัยและด้ำน 
   อ่ืนๆได ้เป็นกรณีพิเศษ  โดยให้พิจำรณำถึงควำมจ ำเป็นและประหยัดเป็นส ำคัญ 
          ๕.๘.๒  กรุงเทพมหำนคร  ให้กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 
   กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  กระทรวงสำธำรณสุข  และกรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณ
   ภัยพิจำรณำให้กำรช่วยเหลืออันเป็นงำนในหน้ำที่ของตนได้เป็นกรณีพิเศษ  โดยให้พิจำรณำ
   ถึงควำมจ ำเป็นและประหยัดเป็นส ำคัญ 
 ๖. กำรให้ควำมช่วยเหลือข้ำงต้นให้มีกำรประสำนงำนในระหว่ำงส่วนรำชกำร  หน่วยงำนอ่ืนของรัฐ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  และองค์กรกำรกุศลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้กำรช่วยเหลือทั่วถึงไม่ซ้ ำซ้อนกัน  และกำรให้
ควำมช่วยเหลือดังกล่ำวให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับเงินงบประมำณรำยจ่ำยโดยอนุโลม 
 ๗. ให้จังหวัดรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  ไปให้กรมป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัยและส ำนักงำนคลังจังหวัดทรำบทุกๆ ๑๕ วัน  จนกว่ำจะด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้กรมป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัยแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ออกไปตรวจสอบติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของจังหวัดอีกทำงหนึ่งด้วย 
 ๘. ให้กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  กระทรวง
สำธำรณสุข  และกรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มีอ ำนำจก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับกำรให้
ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรให้กำรช่วยเหลือตำมข้อ 5 ได้เท่ำที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์
และวิธีกำรด ำเนินกำรนี้ 
 ๙. กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องให้ควำมช่วยเหลือนอกเหนือจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนินกำรนี้  ให้ขออนุมัติ
ต่อกระทรวงกำรคลัง 
 ๑๐. ให้ส่วนรำชกำรที่มีวงเงินทดรองรำชกำรตำมระเบียบนี้  แจ้งข้อมูลและรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรใช้จ่ำย
จ่ำยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติตำมแบบและเงื่อนไขท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 
 
 
 

/ขั้นตอน... 



 

 

 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 ๑. ประชำชนยื่นค ำร้องกับพนักงำน อบต. 
 ๒. รับเรื่องรำวร้องทุกข์โดยพนักงำนธุรกำร อบต. 
 ๓. เสนอนำยกฯ อบต. เพ่ือขออนุมัติด ำเนินกำร 

ระยะเวลำ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
๑. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๒. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๓. ภำพถ่ำยควำมเสียหำยจำกสิ่งที่ได้รับควำมเสียหำยจำกสำธำรณภัย 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ส ำนักงำนปลัด  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  โทรศัพท์  0-3273-1260  หรอืเวปไซต์ www.banbunglocal.com 

ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.banbunglocal.com/


 

 

 
 

ค ำร้อง 
ขอรับกำรช่วยเหลือส ำหรับผู้ประสบภัย 

                                                                     เขียนที่ ......................................................... 

                                                                     วันที่ ...........เดอืน...................................พ.ศ. .............. 
เรื่อง     .........................................................… 
เรียน    นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล......................  

 ด้วยข้ำพเจ้ำ  ชื่อ(นำย/นำง/นำงสำว) ...........................................สกุล..................................อำยุ..................ปี  
เลขประจ ำตัวประชำชน    อยู่บ้ำนเลขท่ี.........................หมู่ที่.................
ต ำบล.....................อ ำเภอ ............................จังหวัด..........................หมำยเลขโทรศัพทท์ี่ติดต่อได้................................ 

 ได้รับควำมเดือดร้อนเนื่องจำก  (  ) วำตภัย   (   ) อุทกภัย   (   ) ภัยแล้ง (   ) ภัยหนำว (   ) อัคคีภัย                            
(   )อ่ืน ๆ ระบุ
............................................................................................... ..................................................................................... ..... 

เมื่อวันที่ ................เดือน.........................พ.ศ. ......... เวลำ ...............น. มีผู้บำดเจ็บ...............คน เสียชวีิต................คน 
ที่อยู่อำศัยได้รับควำมเสียหำย   (     ) ทั้งหลัง   (     )  บำงส่วน  ค่ำเสียหำยประมำณ
........................................................... บำท 
ทรัพย์สินอื่น ๆ เสียหำย ได้แก่............................................................................. ............................................................   
.................................................................................................................... .....................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
คิดเป็นเงิน................................................บำท  รวมค่ำเสียหำยทั้งสิน.........................................  บำท 
เอกสำรที่/หลักฐำนประกอบ 
  บัตรประชำชน 
  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ภำพถ่ำย 
 
           จึงขอรับกำรช่วยเหลือจำกรำชกำรต่อไป 
 
     ลงชื่อ.......................................................ผู้ประสบภัย 
            (.....................................................) 
 
                   ขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวเป็นควำมจริงทุกประกำร 
      
     ลงชื่อ .........................................................ก ำนัน/ใหญ่บ้ำน   
             (.......................................................)  



 

 

 
 

แบบค ำร้อง 

ขอควำมอนุเครำะห์สนับสนุนรถยนต์ช่วยดับเพลิง 
         เขียนที่.. ........................................................... 

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

เรื่อง     ………………………………………... 

เรียน     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล……………………………….  

 ด้วยข้ำพเจ้ำ  ชื่อ(นำย/นำง/นำงสำว).........................................สกุล...........................................อำยุ............ปี  
เลขประจ ำตัวประชำชน    อยู่บ้ำนเลขท่ี.........................หมู่ที่.................
ต ำบล......................อ ำเภอ.........................จังหวัด..................................หมำยเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้........................... 
ขอควำมอนุเครำะห์สนับสนุนรถบรรทุกน้ ำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล........................กรณีเกิดเหตุ...........................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
สถำนที.่......................................................................... หมูท่ี่..........ต ำบล............................อ ำเภอ...............................
จังหวัด...................................ตั้งแต่วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .............. เวลำ.................น. ถึง วันที่...........
เดือน.....................พ.ศ. ............เวลำ................น. รวมเป็นเวลำ................วัน 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

           ขอแสดงควำมนับถือ 

 (ลงชื่อ)............................................. ผู้ยื่นค ำร้อง 
              (.............................................) 
 
เรียน   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..................           

-  เพื่อโปรดพิจำรณำและสั่งกำร    ....................................................................... 
.............................................................  ....................................................................... 

         ............................................................    
(ลงชื่อ)  ..............................................................   (ลงชื่อ).......................................................... 
 (............................................................ )           (.........................................................) 
     ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล……………........    นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล............................. 
 ................./..................../..................  .............../...................../.................. 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรบริกำรแพทย์ฉุกเฉิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ส ำนักปลัด/งำนป้องกัน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวัน  ตลอด ๒๔ชั่วโมง  
 
หลักเกณฑ์กำรประเมินเพื่อคัดแยกระดับควำมฉุกเฉิน 

โดยที่เป็นกำรสมควรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรประเมินเพ่ือคัดแยกระดับควำมฉุกเฉินและมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติกำรฉุกเฉิน เพ่ือให้หน่วยปฏิบัติกำร สถำนพยำบำล และผู้ปฏิบัติกำรด ำเนินกำรปฏิบัติกำรฉุกเฉิน ในกำรให้
ควำมปลอดภัยของผู้ป่วยฉุกเฉิน ให้หน่วยปฏิบัติกำรและสถำนพยำบำลจัดให้มีกำรตรวจคัดแยกระดับควำมฉุกเฉิน
ของผู้รับบริกำรสำธำรณสุขเป็นระดับต่ำงๆ ตำมหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้      
 ๑.ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤต ได้แก่ บุคคลซึ่งได้รับบำดเจ็บหรือมีอำกำรป่วยกะทันหันซึ่งมีภำวะคุกคำมต่อชีวิต ซึ่ง
หำกไม่ได้รับปฏิบัติกำรแพทย์ทันทีผู้ป่วยจะมีโอกำสเสียชีวิตได้สูง ให้ใช้สัญลักษณ์ “สีแดง” ส ำหรับผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤต
 ๒.ผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน ได้แก่ บุคคลที่ได้รับบำดเจ็บหรือมีอำกำรป่วยซึ่งมีภำวะเฉียบพลันมำกหรือเจ็บปวด
รุนแรงอันจ ำเป็นต้องได้รับปฏิบัติกำรแพทย์อย่ำงเร่งด่วน ซึ่งส่งผลให้เสียชีวิตหรือพิกำรในระยะต่อมำได้  ให้ใช้
สัญลักษณ์ “สีเหลือง” ส ำหรับผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน                    
 ๓.ผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง ได้แก่ บุคคลซึ่งได้รับบำดเจ็บหรือมีอำกำรป่วยซึ่งมีภำวะเฉียบพลันไม่รุนแรง อำจ
รอรับปฏิบัติกำรแพทย์ได้ในช่วงระยะเวลำหนึ่งหรือเดินทำงไปรับบริกำรสำธำรณสุขด้วยตนเองได้ ให้ใช้สัญลักษณ์ “สี
เขียว” ส ำหรับผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง                                                                                                              
 ๔.ผู้ป่วยทั่วไป ได้แก่ บุคคลที่เจ็บป่วยแต่ไม่ใช่ผู้ป่วยฉุกเฉิน ซึ่งอำจรอรับหรือเลือกสรรกำรบริกำรสำธำรณสุข
ในเวลำท ำกำรตำมปกติได้ ให้ใช้สัญลักษณ์ “สีขำว” ส ำหรับผู้ป่วยทั่วไป                          
 ๕.ผู้รับบริกำรสำธำรณสุขอ่ืน ได้แก่  บุคคลซึ่งมำรับบริกำรสำธำรสุขหรือบริกำรเพ่ือผู้อ่ืน ให้ใช้สัญลักษณ์ “สี
ด ำ” ส ำหรับผู้รับบริกำรสำธำรณสุขอ่ืน 

เมื่อผู้ป่วยซึ่งถูกน ำส่งโดยญำติ หรือผู้น ำส่งมำถึงโรงพยำบำล โดยรถนั่ง, รถนอน, หรือเดินมำเอง มำถึงที่หน้ำ
แผนกอุบัติเหตุและฉุกเฉิน                                                                                                       

๑.พยำบำลคัดกรองเข้ำไปต้อนรับผู้ป่วยและญำติ หรือผู้น ำส่ง ทักทำยผู้ป่วยและญำติ หรือผู้น ำส่ง ด้วย
น้ ำเสียงที่นุ่มนวลและท่ำทำงท่ีอบอุ่น และแสดงควำมเห็นอกเห็นใจ ต่อกำรเจ็บป่วยและกำรบำดเจ็บ   
 ๒.พยำบำลคัดกรองเข้ำไปประเมินผู้ป่วยทันทีที่มำถึง โดยใช้หลัก     
   

 
 /2.1 Primary… 
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 ๒.๑ Primary survey เป็นกำรประเมินโดยรวบรวมข้อมูลจำกกำรประเมินทำงกำยภำพ (ไม่
จ ำเป็นต้องตรวจโดยละเอียด) อำกำรส ำคัญ อำกำรแสดงที่คุกคำมต่อชีวิตผู้ป่วย เช่น หยุดหำยใจ หัวใจหยุดเต้น หอบ
เหนื่อย ตัวเย็น ซึม กระสับกระส่ำย ชัก หมดสติ เจ็บแน่นหน้ำอก แขนขำอ่อนแรง ควรใช้เวลำประมำณ ๓๐-๖๐ 
วินำที หำกพบอำกำร/อำกำรแสดงดังกล่ำวให้รีบย้ำยผู้ป่วยเข้ำห้องฉุกเฉินบริเวณพ้ืนที่ช่วยชีวิต ให้กำรช่วยเหลือ
เบื้องต้นและรำยงำนแพทย์ทันที                                   
  ๒.๒ Secondary survey เป็นกำรประเมินผู้ป่วยอย่ำงละเอียดโดยรวบรวมข้อมูล จำกกำรประเมิน
ทำงกำยภำพ สัญญำณชีพ ซักประวัติที่ได้จำกผู้ป่วย ใบส่งตัว ผลส่งตรวจทำงห้องปฏิบัติกำร ผลเอ็กซเรย์ ผลกำรตรวจ
พิเศษอ่ืนๆ 

 
ขั้นตอนกำรคัดกรองผู้ป่วยวิกฤต (Resuscitation) 

๑.ซักถำมประวัติอำกำรเจ็บป่วยส ำคัญท่ีน ำมำโรงพยำบำลของผู้ป่วย ๑-๒ อำกำร และระยะเวลำที่เกิดอำกำร
ดังกล่ำว  

๒.สังเกตอำกำรแสดงตำมควำมส ำคัญ ได้แก่ ผู้ป่วยตอบสนองกำรเรียกหรือถำมได้หรือไม่ สัมผัสว่ำมีลม
หำยใจหรือไม่ ทรวงอกมีกำรเคลื่อนไหวหรือไม่         

๓.กรณีประเมินสภำพผู้ป่วยพบควำมเสี่ยงทำงด้ำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง เช่น หยุดหำยใจ หัวใจหยุดเต้น หอบ
เหนื่อย ตัวเย็นเขียว ชัก หมดสติ ให้ถือเป็นสีแดง พยำบำลคัดกรองรีบให้กำรปฐมพยำบำลพร้อมทั้งน ำส่งผู้ป่วยไปยัง
พ้ืนที่รักษำพยำบำลสีแดง และส่งตัวข้อมูลประวัติ อำกำรเจ็บป่วยส ำคัญที่น ำมำโรงพยำบำลของผู้ป่วย ให้พยำบำล
ประจ ำจุดรักษำพยำบำลสีแดง เพ่ือได้ท ำกำรรำยงำนแพทย์และให้กำรรักษำพยำบำลผู้ป่วยทันที    
 ๔. พยำบำลคัดกรองติดตำมประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่เวชระเบียบกับญำติ หรือผู้น ำส่งโรงพยำบำลเพ่ือให้มีกำร
ลงทะเบียนประวัติผู้ป่วย และตรวจสอบเรื่องสิทธิบัตรต่ำงๆ ของผู้ป่วย                  
 ๕.บันทึกรำยละเอียดในกำรจ ำแนกประเภทผู้ป่วยตำมระดับควำมรุนแรงเร่งด่วนในแบบบันทึกกำรคัดกรอง
ติดกับ chart ที่จ ำแนกประเภทสีแดง  เพ่ือติดกับทะเบียนประวัติผู้ป่วยไปยังพ้ืนที่รักษำพยำบำลสีแดง   (Zone  
Resuscitation)                               
 ๖. จัดสถำนที่รอที่เหมำะสมแก่ญำติผู้ป่วย  หรือผู้น ำส่ง  และประสำนงำนระหว่ำงทีมรักษำพยำบำลกับญำติ
หรือผู้น ำส่ง  เรื่องกำรให้ข้อมูลต่ำงๆควำมก้ำวหน้ำในกำรรักษำพยำบำลเป็นระยะๆด้วยท่ำทีที่กระตือรือร้น  ในกำร
ช่วยเหลือผู้ป่วยและญำติ  พร้อมแสดงสีหน้ำท่ำทำงห่วงใยในอำกำรของผู้ป่วยกับญำติ 

 
ขั้นตอนกำรคัดกรอง  ผู้ป่วยเจ็บป่วยรุนแรง  ( Emergency ) 

๑. ซักถำมประวัติอำกำรเจ็บป่วยส ำคัญที่น ำมำโรงพยำบำลของผู้ป่วย  ๑ – ๒  อำกำร  และระยะเวลำที่เกิด
อำกำรดังกล่ำว                                         
 ๒. สังเกตอำกำรแสดงตำมควำมส ำคัญตำมหลัก  Airway  Breathing  Circurating  Disability  ได้แก่  
ผู้ป่วยตอบสนองกำรเรียกหรือถำมได้หรือไม่  สัมผัสว่ำมีลมหำยใจหรือไม่  ทรวงอกมีกำรเคลื่อนไหวหรือไม่  สีผิวเป็น
อย่ำงไร 

๓. ตรวจวัดสัณญำณชีพของผู้ป่วย  วัด  O2  Saturation  ประเมิน  ระดับควำมเจ็บปวดของผู้ป่วย 
 

 

/4.ตัดสินใจ... 



 

 

 
 

 

๔. ตัดสินใจแยกผู้ป่วยเพ่ือส่งผู้ป่วยเข้ำบริเวณรักษำโดยพิจำรณำโดยใช้ดัชนีควำมรุนแรงฉุกเฉิน        
(Saraburi  ESI  triage  tag  Card)  และจ ำแนกผู้ป่วยกลุ่มที่ทำงโรงพยำบำลจัดให้เป็นกลุ่ม Fast Tack  หรือถ้ำพบ
ควำมเสี่ยงทำงด้ำนกำรประเมินดังกล่ำวอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง  เช่น  ซึม  สับสน  กระสับกระส่ำย  เจ็บแน่น                                                                                                                                           
หน้ำอก  ประวัติผู้ป่วยชักเกร็งแต่หยุดชักแล้ว  Pain , Score  >  ๗  ให้ถือเป็นสีชมพู รีบให้น ำส่งผู้ป่วยไปยังพ้ืนที่
รักษำพยำบำลสีชมพู  หรือ ( Sone  Emergency )  และประสำนงำนกำรให้ประวัติอำกำรเจ็บป่วยส ำคัญที่น ำมำ
โรงพยำบำลของผู้ป่วย  และข้อมูลที่พยำบำลที่ท ำหน้ำที่คัดกรองเห็นว่ำมีควำมส ำคัญต่อกำรรักษำและเป็นประโยชน์
ต่อผู้ป่วย  ให้แก่พยำบำลประจ ำจุดรักษำพยำบำลสีชมพูเพ่ือท ำกำรรำยงำนแพทย์และให้กำรรักษำพยำบำลผู้ป่วย  

๕. แจ้งผลกำรประเมินให้ผู้ป่วยและญำติทรำบทันที รวมถึงเวลำในกำรรอตรวจภำยในเวลำ ๑๐  นำท ี  
๖. พยำยำมคัดกรองติดตำมประสำนงำนระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกับญำติ หรือผู้น ำส่งโรงพยำบำล

เพ่ือให้มีกำรลงทะเบียนประวัติผู้ป่วย และตรวจสอบเรื่องสิทธิบัตรต่ำงๆของผู้ป่วย    
๗. บันทึกรำยละเอียดในกำรจ ำแนกประเภทผู้ป่วยตำมระดับควำมรุนแรงเร่งด่วนในแบบบันทึกกำรคัดกรอง

ติดกับ Chart  สีที่จ ำแนกประเภทสีชมพู  เพ่ือติดกับทะเบียนประวัติผู้ป่วยไปยังพ้ืนที่รักษำพยำบำลสีชมพู (Sone  
Emergency)            

๘. จัดสถำนที่รอที่เหมำะสมแก่ญำติ  หรือผู้น ำส่ง  และประสำนงำนระหว่ำงทีมกำรรักษำกับญำติหรือผู้น ำส่ง  
เรื่องกำรให้ข้อมูลต่ำงๆควำมก้ำวหน้ำในกำรรักษำพยำบำลเป็นระยะๆด้วยท่ำทีที่กระตือรือร้นในกำรแสดงควำม
ช่วยเหลือผู้ป่วยละญำติ  พร้อมแสดงสีหน้ำท่ำทำงห่วงใยในอำกำรของผู้ป่วยกับญำติ 

 
ขั้นตอนกำรคัดกรอง  ผู้ป่วยเจ็บป่วย  ปำนกลำง  ( Urgency ) 

๑. ซักถำมประวัติอำกำรเจ็บป่วยส ำคัญที่น ำโรงพยำบำลของผู้ป่วย ๑ – ๒  อำกำร  และระยะเวลำที่เกิด
อำกำรดังกล่ำว            

๒. สังเกตอำกำรแสดงตำมควำมส ำคัญตำมหลัก Airway Breathing Circulating Disability  ได้แก่  ผู้ป่วย
ตอบสนองกำรเรียกหรือถำมได้หรือไม่  สัมผัสว่ำมีลมหำยใจหรือไม่  ทรวงอกมีกำรเคลื่อนไหวหรือไม่  สีผิวเป็น
อย่ำงไร             

๓. ตรวจวัดสัญญำณชีพจองผู้ป่วย และ O2 Saturation รวมถึงระดับควำมเจ็บป่วยของผู้ป่วยและดูแนวโน้ม
กำรใช้ทรัพยำกรหรือกำรท ำกิจกรรมที่จะใช้กับผู้ป่วยรำยนี้          

๔. ตัดสินใจคัดแยกผู้ป่วยเพ่ือส่งผู้ป่วยเข้ำบริเวณรักษำโดยพิจำรณำโดยใช้ดัชนีควำมรุนแรงฉุกเฉินสระบุรี 
(Saraburi ESI triage tag Card) โดยถ้ำผู้ป่วยระดับควำมรู้สึกดี  และสัญญำณชีพของผู้ป่วยอยู่ในเกณฑ์ปกติ จะ
พิจำรณำแนวโน้มกำรใช้ทรัพยำกรหรือกำรท ำกิจกรรมในผู้ป่วยรำยนี้หำกมีกำรท ำกิจกรรมมำกกว่ำ ๑ อย่ำง  เช่น  
ต้องเจำะเลือด  เอ็กซเรย์  ฉีดยำ  เป็นต้น ให้ถือเป็นสีเหลืองให้น ำส่งผู้ป่วยไปยังพ้ืนที่รักษำพยำบำลสีเหลือง  หรือ
(Zone  Suture) พร้อมทั้งแจ้งผลกำรประเมินให้ผู้ป่วยและญำติทรำบทันที  ก ำหนดระยะเวลำรอคอยแพทย์ตรวจ
ภำยใน ๓๐ นำท ี       

๕. บันทึกรำยละเอียดในกำรจ ำแนกผู้ป่วยตำมระดับควำมรุนแรงเร่งด่วนในแบบบันทึกกำรคัดกรองติดกับ 
Chart สีที่จ ำแนกประเภทสีเหลืองหรือ (Zone Suture)           

๖. ให้กำรปฐมพยำบำลและกำรพยำบำลที่จ ำเป็นขณะรอตรวจ  เพ่ือลดภำวะเสี่ยงของกำรเสียชีวิต  อวัยวะ  
และกำรท ำหน้ำที่ของอวัยวะต่ำงๆของร่ำงกำย  ตำมแนวทำงที่ก ำหนดกันไว้  ได้แก่  กำรจ ำกัดกำรเคลื่อนไหว  กำรให้
ยำบรรเทำปวด  กำรให้ยำลดไข้  เป็นต้น 

/7.ให้ข้อมูล... 



 

 

 
 

๗. ให้ข้อมูลในเรื่องของสำเหตุกำรบำดเจ็บ  อำกำรส ำคัญที่น ำมำโรงพยำบำล  กำรพยำบำลที่ได้ให้แก่ผู้ป่วย  
และข้อมูลที่พยำบำลที่ท ำหน้ำที่คัดกรองเห็นว่ำมีควำมส ำคัญต่อกำรรักษำและเป็นประโยชน์ต่อผู้ป่วย  แก้พย ำบำล
พ้ืนที่กำรรักษำจะท ำหน้ำที่ดูแลผู้ป่วยต่อไป        

๘. พยำบำลคัดกรองตืดตำมประสำนงำนระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกับญำติ หรือผู้น ำส่งโรงพยำบำล
เพ่ือให้มีกำรลงทะเบียนประวัติผู้ป่วย  และตรวจสอบเรื่องสิทธิบัตรต่ำงๆของผู้ป่วย    

๙. จัดสถำนที่รอที่เหมำะสมแก่ผู้ป่วย และญำติ หรือผู้น ำส่ง โดยให้ควำมส ำคัญในเรื่องของกำรป้องกันกำร
แพร่กระจำยเชื้อโรค  กรณีผู้ป่วยเป็นโรคที่สำมำรถติดต่อไปยังผู้ อ่ืนได้  และผู้ที่มีภูมิต้ำนทำนต่ ำ  ตลอดจน
ประสำนงำนระหว่ำงทีมกำรรักษำกับญำติหรือผู้น ำส่ง  เรื่องกำรให้ข้อมูลต่ำงๆควำมก้ำวหน้ำในกำรรักษำพยำบำลเป็น
ระยะๆด้วยท่ำทีที่กระตือรือร้นในกำรแสดงควำมช่วยเหลือผู้ป่วยและญำติ พร้อมแสดงสีหน้ำท่ำทำงห่วงใยในอำกำร
ของผู้ป่วยกับญำต ิ         

๑๐. ประเมินระดับควำมรุนแรงเร่งด่วน  และให้กำรพยำบำลผู้ป่วย  ที่มีควำมรุนแรงเร่งด่วนระดับที่ ๒,๓,๔ 
และ ๕ ขณะรอตรวจ ณ จุดคัดกรองเป็นระยะ  คือ  ทุก  ๑๕ ,๓๐ , ๔๕  และ ๖๐ นำทีตำมล ำดับ  จนกว่ำผู้ป่วยจะ
ได้รับกำรรักษำโดยแพทย์  หรือส่งต่อไปยังพื้นท่ีรักษำที่เหมำะสม 

 
ขั้นตอนกำรคัดกรอง  ผู้ป่วยเจ็บป่วยเล็กน้อย (Semi–ugency) 

๑. ซักถำมประวัติอำกำรเจ็บป่วยส ำคัญท่ีน ำมำโรงพยำบำลของผู้ป่วย ๑ – ๒  อำกำร  และ  ระยะเวลำที่เกิด
อำกำรดังกล่ำว           

๒. สังเกตอำกำรแสดงตำมควำมส ำคัญตำมหลัก Airway  Breathing  Circulating  Disability  ได้แก่  
ผู้ป่วยตอบสนองกำรเรียกหรือถำมได้หรือไม่  สัมผัสว่ำมีลมหำยใจหรือไม่  ทรวงอกมีกำรเคลื่อนไหวหรือไม่  สีผิวเป็น
อย่ำงไร            

๓. ตรวจวัดสัญญำณชีพจองผู้ป่วย  และ O2 Saturation  รวมถึงระดับควำมเจ็บป่วยของผู้ป่วยและควำม
คำดหวังในทรัพยำกรหรือกิจกรรมที่จะใช้กับผู้ป่วยรำยนี้        

๔. ตัดสินใจคัดแยกผู้ป่วยเพ่ือส่งผู้ป่วยเข้ำบริเวณรักษำโดยพิจำรณำโดยใช้ดัชนีค วำมรุนแรงฉุกเฉิน              
(Saraburi  ESI triage tag Card) โดยถ้ำผู้ป่วยระดับควำมรู้สึกดี และสัญญำณชีพของผู้ป่วยอยู่ในเกณฑ์ปกติ  จะ
พิจำรณำแนวโน้มกำรใช้ทรัพยำกรหรือกำรท ำกิจกรรมในผู้ป่วยรำยนี้มีอย่ำงเดียว เช่น ต้องเจำะเลือด  เอ็กซเรย์ ฉีดยำ 
เป็นต้นให้ถือเป็นสีเขียว ให้น ำส่งผู้ป่วยไปยังจุดรักษำพยำบำลสีเขียว หรือ(Zone ห้องรอตรวจ) พร้อมทั้งแจ้งผลกำร
ประเมินให้ผู้ป่วยและญำตทิรำบทันที ระยะเวลำรอคอยแพทย์ตรวจภำยใน ๖๐  นำท ี     

๕. บันทึกรำยละเอียดในกำรจ ำแนกผู้ป่วยตำมระดับควำมรุนแรงเร่งด่วนในแบบบันทึกกำรคัดกรองติดกับ 
Chart  สีที่จ ำแนกสีเขียว  เพ่ือติดกับทะเบียนประวัติผู้ป่วยไปยังจุดรักษำพยำบำลสีเขียวหรือ (Zone   ห้องรอตรวจ )   

๖. ให้กำรปฐมพยำบำลและกำรพยำบำลที่จ ำเป็นขณะรอตรวจ  เพ่ือลดภำวะเสี่ยงของกำรเสียชีวิต  อวัยวะ  
และกำรท ำหน้ำที่ของอวัยวะต่ำงๆของร่ำงกำย  ตำมแนวทำงที่ก ำหนดกันไว้ ได้แก่ กำรจ ำกัดกำรเคลื่อนไหว  กำรให้
ยำบรรเทำปวด  กำรให้ยำลดไข้  เป็นต้น        

๗. ให้ข้อมูลในเรื่องของสำเหตุกำรบำดเจ็บ  อำกำรส ำคัญที่น ำมำส่งโรงพยำบำลที่ได้ให้แก่ผู้ป่วย  และข้อมูล
ที่พยำบำลที่ท ำหน้ำที่คัดกรองเห็นว่ำมีควำมส ำคัญต่อกำรรักษำและเป็นประโยชน์ต่อผู้ป่วย  แก่พยำบำลพ้ืนที่กำร
รักษำจะท ำหน้ำที่ดูแลผู้ป่วยต่อไป          

๘. พยำบำลคัดกรองติดตำมประสำนงำนระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่เวชระเบียบกับญำติ หรือผู้น ำส่ง โรงพยำบำล
เพ่ือให้มีกำรลงทะเบียนประวัติผู้ป่วย และตรวจสอบเรื่องบัตรสิทธิต่ำงๆ 

 
/9.จัดสถำนที่... 



 

 

 
 

  ๙. จัดสถำนที่รอที่เหมำะสมกับผู้ป่วย และญำติ หรือผู้น ำส่ง  โดยให้ควำมส ำคัญในเรื่องของกำรป้องกันกำร
แพร่กระจำยเชื้อโรค  กรณีผู้เป็นโรคที่สำมำรถติดต่อไปยังผู้อ่ืนได้ และผู้ที่มีภูมิต้ำนทำนต่ ำ ตลอดจนประสำนงำน
ระหว่ำง ทีมกำรรักษำกับผู้ป่วย         
 ๑o. ประเมินระดับควำมรุนแรงแร่งด่วน และให้กำรพยำบำลผู้  ที่มีควำมรุนแรงเร่งด่วน ระดับ ที่ 2 ,3,4, 
และ 5 คณะรอตรวจ ณ จุดคัดกรองเป็นระยะ คือ  ทุก15 ,30,45 แลละ 60 นำที ตำมล ำดับ  
 
ขั้นตอนกำรคัดกรอง ผู้ป่วยท่ัวไป (Non Urgency) 
  ๑.ซักถำมประวัติอำกำรเจ็บป่วยส ำคัญที่น ำมำโรงพยำบำลของผู้ป่วย ๑-๒ อำกำร และระยะเวลำที่เกิด
อำกำรดังกล่ำว            
 ๒.สังเกตอำกำรแสดงตำมควำมส ำคัญตำมหลัก Airway Breathing และ Circulating ได้แก่ ผู้ป่วยตอบสนอง
กำรเรียกหรือถำมได้หรือไม่ สัมผัสว่ำมีลมหำยใจหรือไม่ ทรวงอกมีกำรเคลื่อนไหวหรือไม่   
 ๓.ตรวจวัดสัญญำณชีพของผู้ป่วย รวมถึงระดับควำมเจ็บป่วยของผู้ป่วย      
 ๔.ตัดสินใจคัดแยกผู้ป่วยเพ่ือส่งผู่ป่วยเข้ำบริเวณรักษำ ถ้ำผู้ป่วยระดับควำมรู้สึกตัวดี และสัญญำณชีพของ
ผู้ป่วยอยู่ในเกณฑ์ปกติ จะถือเป็นผู้ป่วยทั่วไปที่สำมำรถรอตรวจห้องตรวจทั่วไปหรือนัดมำตรวจวันอ่ืนได้ เช่น มำท ำ
แผลเก่ำ ของรับยำเดิม ฉีดยำตำมนัด          
 ๕.บันทึกรำยระเอียดในกำรจ ำแนกผู้ป่วยตำมระดับควำมรุนแรงเร่งด่วนในแบบบันทึกกำรคัดกรอง  
 ๖.ให้กำรปฐมพยำบำลและกำรพยำบำลที่จ ำเป็นขณะรอตรวจ เพ่ือลดภำวะเสี่ยงของกำรเสียชีวิต อวัยวะ 
และกำรท ำหน้ำที่ของอวัยวะต่ำงๆของร่ำงกำย ตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้ ได้แก่ กำรให้ยำบรรเทำปวด กำรให้ยำลดไข้ 
เป็นต้น            
 ๗.ให้ข้อมูลในเรื่องของสำเหตุกำรบำดเจ็บ อำกำรส ำคัญที่น ำมำโรงพยำบำล กำรพยำบำลที่ได้ให้แก่ผู้ป่วย 
และข้อมูลที่พยำบำลที่ท ำหน้ำที่คัดกรองเห็นว่ำมีควำมส ำคัญต่อกำรรักษำและเป็นประโยชน์ต่อผู้ป่วย  
๘.พยำบำลคัดกรองติดตำมประสำนงำนระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกับญำติ และตรวจสอบเรื่องสิทธิบัตรต่ำงๆของ
ผู้ป่วย            
๙.จัดสถำนที่รอที่เหมำะสมแก่ผู้ป่วย และญำติ หรือผู้น ำส่ง โดยให้ควำมส ำคัญในเรื่องของกำรป้องกันกำรแพร่กระจำย
เชื้อโรค กรณีผู้ป่วยเป็นโรคที่สำมำรถติดต่อไปยังผู้อ่ืนได้ และผู้ที่มีภูมิต้ำนทำนต่ ำ ตลอดจนประสำนงำนระหว่ำงทีม
กำรรักษำกับผู้ป่วย ญำติหรือผู้น ำส่ง เรื่องกำรให้ข้อมูลต่ำงๆ     
๑๐.ประเมินระดับควำมรุนแรงเร่งด่วน และให้กำรพยำบำลผู้ป่วย ที่มีควำมรุนแรงเร่งด่วนระดับที่ ๒ , ๓ , ๔ และ ๕ 
ขณะรอตรวจ ณ จุดคัดกรองเป็นระยะ คือ ทุก ๑๕ , ๓๐ , ๔๕ และ ๖๐ นำที ตำมล ำดับ จนกว่ำผู้ป่วย จะได้รับกำร
รักษำโดยแพทย์ หรือส่งต่อไปยังพื้นท่ีรักษำที่เหมำะสม 
ค่ำธรรมเนียม 

กำรขอดูข้อมูลข่ำวสำร ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียมกำรท ำส ำเนำ แผ่นละ 2 บำท 
 

กำรรับเรื่องร้องทุกข์ 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  โทรศัพท์ 0 3273 1260 หรือเว็ปไซต์ www.banbuunglocal.go.th 

 

 

http://www.banbuunglocal.go.th/


 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนให้บริกำร กำรสนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวันไมเ่ว้นวันหยุดรำชกำร(ตั้งแต0่8.00 - 16.30 น.) 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
๑.ประชำชนยื่นค ำร้อง ขอรับกำรสนับสนุนน้ ำอุปโภค บริโภค                            
๒.เจ้ำหน้ำที่จัดเรียงล ำดับตำมค ำร้อง ภำยใน 3 นำที/รำย                            
๓.ผู้บริหำรอนุมัติ ภำยใน 2 นำที/รำย 
4. ด ำเนินกำรแจกจ่ำย น้ ำอุปโภค บริโภค ภำยใน 25 นำที/รำย 

กระบวนกำรงำนบริกำร 4 ขั้นตอน ระยะเวลำภำยใน 30 นำที 

 ใบค ำร้องขอน้ ำ 

ค่ำธรรมเนียม 
       ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง โทรศัพท์ : 032-731260 หรือ เวปไซต์ www.banbung.local.com 

ตัวอยำ่งแบบค ำร้อง 
 เอกสำรแนบท้ำย 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

http://www.banbung.local.com/


 

 

 
 

แบบขอน้ ำ 

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

เรื่อง  ขอน้ ำเพ่ืออุปโภคบริโภค 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

ด้วยข้ำพเจ้ำ........................................................................................... .................อำยุ.......................ปี 

อยู่บ้ำนเลขท่ี.............................................หมู่ที่....... .....................ต ำบลบ้ำนบึง  อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี มีควำม
ประสงค์จะขอใช้น้ ำเพ่ือใช้อุปโภคบริโภคภำยในครัวเรือน  จ ำนวน............................. .....................เท่ียว 

                       จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

ขอแสดงควำมนับถือ 

                             อนุมัติ 

                 (  นำยพินิจ  ร่มโพรีย์  ) 

  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

บันทึกกำรรับน้ ำ 

 

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

วันนี้เวลำ ......................................องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงได้น ำรถบรรทุกน้ ำอุปโภค บริโภคมำแจกจ่ำยให้
ควำมช่วยเหลือรำษฎรผู้ประสบภัยแล้ง  ณ  ที่ ................................ .......................................หมู่ที่ ........................
ต ำบลบ้ำนบึง ชื่อบ้ำน .................................... ........................... จ ำนวน ....................เท่ียว 
ปริมำณน้ ำ ...................................... ลิตร  รำษฎรได้รับประโยชน์ ..................คน  จ ำนวน ...............ครอบครัว 
 

( ลงชื่อ ) .......................................................... ผู้รับน้ ำ 
                                                                                    ( ..........................................................)                     

 
( ลงชื่อ ) ......................................................... ผู้จ่ำยน้ ำ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง           - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0-32๗๓-๑๒๖๐                      (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร: ๐-๓๒๗๓-๑๒๖๑ ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย นอกจำกจะก ำหนดสิทธิต่ำงๆที่ประชำชนพึงมีไว้แล้ว ยังได้ก ำหนด
หน้ำที่ของประชำชนที่จะต้องเสียภำษตีำมท่ีกฎหมำยบัญญัติ ซึ่งกฎหมำยที่ใช้เป็นข้อก ำหนดในกำรเรียกเก็บภำษีได้แก่
ประมวลกฎหมำยรัษฎำกร ในส่วนของภำษีป้ำยซึ่งเป็นภำษีของรำชกำรส่วนท้องถิ่นควรแยกออกจำกประมวลรัษฎำกร 
จึงได้มีกำรตรำพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ให้รำชกำรส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัดเก็บป้ำยเสียเอง เพ่ือให้เป็น
รำยได้ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นในกำรบริหำรและพัฒนำท้องถิ่นให้เกิดควำมก้ำวหน้ำ ทั้งนี้ ให้เจ้ำของป้ำยในเขต
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงมีหน้ำที่จะต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและช ำระภำษีป้ำยต่อองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ้ำนบึง โดยหำกเป็นป้ำยที่ท ำกำรติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยภำยใน 15 วันนับแต่วัน
ติดตั้งป้ำย หำกเป็นป้ำยเก่ำต้องยื่นแบบฯภำยในช่วงเดือนมกรำคม – มีนำคม ของทุกปี หำกผู้ที่มีหน้ำที่ดังกล่ำวไม่
ปฏิบัติตำมจะต้องเสียเงินเพิ่มนอกจำกเงินที่ต้องเสียภำษีบ ำรุงท้องที่และต้องระวำงโทษปรับตำมกฎหมำย 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 ขั้นตอน           หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ช ำระภำษีแจ้งควำมจ ำนงขอช ำระภำษี                    1. กองคลัง 
 2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ๑ นำที/รำย      1. กองคลัง 
 ๓. เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรประเมินภำษี ๑ นำที/รำย               1. กองคลัง 
 ๔. ผู้ช ำระภำษีฯ กรอกข้อมูลแสดงรำยกำรภำษี ๒ นำที/รำย      ๑. กองคลัง 
 ๕. เจ้ำหน้ำที่รับช ำระภำษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน ๑นำที/รำย    ๑. กองคลัง 

 กระบวนกำร ๕ ขั้นตอน ระยะเวลำ ๕ นำท ี
 
 

/รำยกำร... 

ระยะเวลำ 

http://money.sanook.com/264969/
http://money.sanook.com/tax/


 

 

 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน         จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล      จ ำนวน 1 ฉบับ 
 5. ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์        จ ำนวน 1 ฉบับ 
* ส ำเนำเอกสำรให้รับรองควำมถูกต้อง 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงโทรศัพท์: 03๒๗๓๑๒๖๐ โทรสำร : ๐๓๒๗๓๑๒๖๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง                   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 03๒๗๓๑๒๖๐                    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร: ๐๓๒๗๓๑๒๖๑                              ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยได้บัญญัติเรื่องกำรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมุ่งกระจำยอ ำนำจสู่กำร
ปกครองท้องถิ่นและเพ่ือเป็นกำรส่งเสริมให้ท้องถิ่นสำมำรถปกครองตนเองได้อย่ำงเป็นอิสระในกำรก ำหนดนโยบำย 
กำรจัดท ำบริกำรสำธำรณะ และโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีกฎหมำยเกี่ยวกับ
รำยได้ท้องถิ่นเพ่ือก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ในกำรจัดเก็บภำษีและรำยได้อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้ผู้เป็นเจ้ำของทรัพย์สินโรงเรือนและที่ดินในเขตท้องถิ่น
ใดมีหน้ำที่ต้องช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงนั้นตั้งอยู่ เพ่ือให้
เป็นรำยได้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกำรน ำมำพัฒนำควำมเจริญภำยในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฉะนั้น 
เจ้ำของโรงเรือนและที่ดินในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงมีหน้ำที่ต้องยื่นแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีพร้อม
ช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดินต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงตั้งแต่ช่วงเดือนมกรำคม – กุมภำพันธ์ ของทุกปี หำก
ผู้ที่มีหน้ำที่ดังกล่ำวไม่ปฏิบัติตำมจะต้องเสียเงินเพิ่มนอกจำกเงินที่ต้องเสียภำษีบ ำรุงท้องที่ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 ขั้นตอน                  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ๑ นำที/รำย            1. กองคลัง 
 2. เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรประเมินภำษี ๑ นำที/รำย                   1. กองคลัง 
 3. ผู้ช ำระภำษีฯ กรอกข้อมูลแสดงรำยกำรภำษี ๒ นำที/รำย           1. กองคลัง 
 ๔. เจ้ำหน้ำที่รับช ำระภำษีพร้อมเอกสำรใบเสร็จรับเงิน ๑ นำที/รำย     ๑.กองคลัง    
 

ระยะเวลำ 
 กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน ระยะเวลำ ๕ นำท ี
 

/รำยกำร... 



 

 

 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน         จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3. ส ำเนำเอกสำรสิ่งปลูกสร้ำง        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4. ส ำเนำกำรจดทะเบียน (กรณีเป็นนิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วน/บริษัท)   จ ำนวน 1 ฉบับ 
 5. ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 6. ส ำเนำในอนุญำตจัดตั้งหรือประกอบกิจกำร (ถ้ำมี)     จ ำนวน 1 ฉบับ 
* ส ำเนำเอกสำรให้รับรองควำมถูกต้อง 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง โทรศัพท์: 032๗๓๑๒๖๐ โทรสำร: ๐๓๒๗๓๑๒๖๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรจดทะเบียนพำณิชย์  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
 - กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง            - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท:์ 0-3๒๗๓-๑๒๖๐          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 โทรสำร: ๐-๓๒๗๓-๑๒๖๑                             ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ด้วยแผนปฏิบัติกำรก ำหนดขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ถ่ำยโอนภำรกิจ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
กำรรับจดทะเบียนพำณิชย์จำกกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำให้เป็นอ ำนำจขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ตำม
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 โดยกระทรวงพำณิชย์ได้มีประกำศและค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียน
พำณิชย์ตั้งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นส ำนักงำนพำณิชย์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ เพ่ือปฏิบัติงำนทะเบียนพำณิชย์ในเขต
ท้องที่นั้นๆ เป็นผลให้ผู้ที่จะประกอบพำณิชย์กิจในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงจะต้องมำจดทะเบียนพำณิชย์
และได้รับใบทะเบียนพำณิชย์ก่อนประกอบพำณิชย์กิจ  หำกผู้ประกอบพำณิชย์กิจผู้ใดฝ่ำฝืนต้องระวำงโทษตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1. ผู้ประกอบกำรกรอกรำยกำรตำมแบบ ทพ. และ  1.กองคลัง 
 ยื่นค ำขอต่อเจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียน  
 2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆเพิ่มเติม 1. กองคลัง 
    เพ่ิมเติม (ระยะเวลำ 5 นำที) 
 3. เสนอนำยทะเบียนลงนำมใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์ 1. กองคลัง 
     (ระยะเวลำ 5 นำที)   
 4. จัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ผ่ำนระบบ 1. กองคลัง 
     อินเทอร์เน็ต (ระยะเวลำ 15 นำที)   
 5. ผู้ประกอบกำรช ำระค่ำธรรมเนียม และรับใบส ำคัญ  1. กองคลัง 
     ทะเบียนพำณิชย์ 

 
 

/ระยะเวลำ... 



 

 

 
 

ระยะเวลำ 
กระบวนกำร ๕ ขั้นตอน ระยะเวลำ ๒๕ นำท ี
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน         จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3. กรณีมอบหมำยให้ผู้อ่ืนมำยื่นค ำขอจดทะเบียนแทน 
     - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ได้รับมอบหมำย     จ ำนวน 1 ฉบับ 
     - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ได้รับมอบหมำย      จ ำนวน 1 ฉบับ 
     - หนังสือมอบอ ำนำจ        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4. กรณีสถำนที่ประกอบกำรไม่ใช่ของผู้ยื่นค ำขอจดทะเบียน   
    - ส ำเนำสัญญำเช่ำ หรือ หนังสือยินยอมให้ใช้สถำนที่ (ถ้ำมี)    จ ำนวน 1 ฉบับ 
    - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ให้เช่ำหรือผู้ให้ควำมยินยอม    จ ำนวน 1 ฉบับ 
    - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ให้เช่ำหรือผู้ให้ควำมยินยอม     จ ำนวน 1 ฉบับ 
กำรจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำร/กำรจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชย์กิจ/กำรขอใบแทนฯ 
 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน         จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3. กรณีมอบหมำยให้ผู้อ่ืนมำยื่นค ำขอจดทะเบียนแทน 
     - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ได้รับมอบหมำย     จ ำนวน 1 ฉบับ 
     - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ได้รับมอบหมำย      จ ำนวน 1 ฉบับ 
     - หนังสือมอบอ ำนำจ        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4. ใบทะเบียนพำณิชย์ฉบับจริง 
 5. เอกสำรอ่ืนๆ เช่น ส ำเนำบันทึกประจ ำวันพนักงำนสอบสวน (ถ้ำมี)    จ ำนวน 1 ฉบับ 
กำรขอถ่ำยข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน         จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3. แถบบันทึกข้อมูล หรือ Handy Drive หรือ แผ่น Floppy   
* ส ำเนำเอกสำรให้รับรองควำมถูกต้อง 
 
 
 

/ค่ำธรรมเนียม... 



 

 

 
 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 1. กำรจดทะเบียนพำณิชย์       ฉบับละ 50 บำท 
 2. กำรจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำร       ครั้งละ  20 บำท 
 3. กำรจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชย์กิจ      ฉบับละ 20 บำท 
 4. กำรขอตรวจดูเอกสำรเกี่ยวกับกำรจดทะเบียนพำณิชย์     ครั้งละ  20 บำท 
 5. กำรขอคัดส ำเนำและรับรองส ำเนำเอกสำรเกี่ยวกับกำรจดทะเบียนพำณิชย์  ฉบับละ 30 บำท 
 6. กำรขอใบแทนใบทะเบียนพำณิชย์      ฉบับละ 30 บำท 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงโทรศัพท์: 032๗๓๑๒๖๐โทรสำร: ๐๓๒๗๓๑๒๖๑ 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 ตำมเอกสำรแนบท้ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0-32๗๓-๑๒๖๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร: 0-3273-1261   ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ด้วยพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 ได้ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจหน้ำที่ใน
กำรอนุญำตกำรประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ และออกข้อก ำหนดท้องถิ่นเพ่ือควบคุมประกอบกิจกำรที่
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองพันจันทร์ได้
ตรำข้อบัญญัติ เรื่อง กำรควบคุมกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2553 ขึ้นเพ่ือก ำหนดมำตรำในกำรควบคุม
ป้องกันไม่ให้เกิดปัญหำด้ำนสิ่งแวดล้อมในชุมชนและเพ่ือประโยชน์แก่สุขภำพและพลำนำมัยของประชำชนโดย
ส่วนรวม โดยผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง
ก ำหนดให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมต้องยื่นค ำขอและได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นเสียก่อน นอกจำกนี้
จะต้องปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับสุขลักษณะและมำตรกำรป้องกันอันตรำยต่อสุขภำพตำมที่ข้อบัญญัติดังกล่ำว
ก ำหนด 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 ขัน้ตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1.สถำนประกอบกำรยื่นค ำร้องขอใบอนุญำตฯ  1. กองคลัง 
 2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรภำยใน ๑ วัน/รำย  1. กองคลัง 
 3.ออกตรวจสถำนประกอบกำรและแจ้งให้มำเสียภำษี 1. กองคลัง 
   ภำยใน ๑๐ วัน/รำย 
 4.น ำเสนอผู้บริหำรอนุมัติใบอนุญำตฯ ภำยใน ๕ วัน/รำย 1. กองคลัง 
 5.ออกใบอนุญำตฯ ให้สถำนประกอบกำร ภำยใน ๔ วัน/รำย 1. กองคลัง 

 
 
 

/ระยะเวลำ... 



 

 

 
 

ระยะเวลำ 
กระบวนกำร ๕ ขั้นตอน ระยะเวลำ ๒๐ นำท ี

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน        จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน       จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3. แผนผังหรือแบนแปลนต่ำง(ถ้ำมี)     จ ำนวน 1 ฉบับ/ชุด 
* ส ำเนำเอกสำรให้รับรองควำมถูกต้อง 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมแต่ละประเภทของกิจกำรตำมบัญชีแนบท้ำยข้อบัญญัติ 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงโทรศัพท์: 0-32๗๓-๑๒๖๐ โทรสำร: 108 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 ตำมเอกสำรแนบท้ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

  
แบบค ำขอรับใบอนุญำต 

 
        เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 ข้าพเจ้า …………………………………………………………………………อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ………………………. 
อยู่บ้านเลขท่ี ……………….. หมู่ที่ ……….. ตรอก/ซอย ………………………..…………. ถนน ………………………………………….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ …………..…..………… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………………………………… 
…………………………………….. จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………….……………... 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
  (  )  สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร ประเภท ………………………………………… 
         โดยมีพ้ืนที่ประกอบการ …………………  ตารงเมตร 
  (  )  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ประเภท …………………………………………………. 
         ……………………. มีคนงาน …………. คน ใช้เครื่องจักรขนาด ……………….  แรงม้า 
  (  )  กิจการตลาด ที่มีการจ าหน่าย ………………….. ( เป็นประจ า/เป็นครั้งคราว/ตามวันนัด ) 
  (  )  กิจการจ าหน่ายสินค้าในที่/ทางสาธารณสุข  จ าหน่ายสินค้าประเภท ……………………… 
         ณ บริเวณ ………………………………. โดยวิธีการ …………………………………….. 
  (  )  กิจการกรับท าการเก็บ   ขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอยโดยท าเป็นธุรกิจ    ประเภท 
      เก็บขนสิ่งปฏิกูลโดยมีแหล่งก าจัดที่ ………………………………………………. 
                                  เก็บขนและก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยมีระบบก าจัดอยู่ที่  .……………………………… 

   เก็บขนมูลฝอย  โดยมีแหล่งก าจัดที่   ….…………………………………………. 
   เก็บขนและก าจัดมูลฝอย โดยมีแหล่งก าจัดที่ …………………………………….. 

ต่อ ( เจ้าพนักงานทอ้งถิ่น ) ………………………………………… พร้อมค าขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย  
ดังนี้คือ 
  1)  ส าเนาบัตรประจ าตัว ……………………………………..( ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ) 
  2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3)  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  คือ 
   3.1  .…………………………………………………………………………………… 
   3.2  ……………………………………………………………………………………. 
  4)  ..…………………………………………………………………………………………….. 
  5)  …..………………………………………………………………………………………….. 
 
              ( ด้านหลังค าขอรับใบอนุญาต ) 



 

 

 
 

 
                                       แผนผังแสดงที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 

 

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่า   ข้อความในแบบค าขอใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

      ( ลงชื่อ ) …….………………………………. ผู้ขอรับใบอนุญาต 
       (……………...……………………….) 
 

ควำมเห็นของเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
  (  )   เห็นสมควรอนุญาต  และควรก าหนดเงื่อนไขดังนี้ ……………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
  (  )   เห็นควรไม่อนุญาต  เพราะ …………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

     ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
      (…………….……………………..) 
     ต าแหน่ง ………………………………….. วันที่…../………/…….. 
 

ค ำสั่งของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
             (   )    อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
             (   )   ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
                                                        ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
            ( ……………………………….. ) 
             ต าแหน่ง ………………………….. วันที่…../………/…….. 
 
 



 

 

 
 

 

 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0-32๗๓-๑๒๖๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร: 0-3273-1261   ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ด้วยพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 ประกอบกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมเมืองรำชบุรี  พ.ศ. 
2555 ได้มีผลใช้บังคับในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงตั้งแต่ปี 2555 เป็นต้นมำ จึงเป็นผลให้องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ้ำนบึงเป็นเขตควบคุมอำคำร ดังนั้น ผู้ที่ประสงค์จะก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอำคำรภำยในเขต
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงจะต้องแจ้งต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงในฐำนะเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตำม
กฎหมำยดังกล่ำว เพ่ือด ำเนินกำรขออนุญำตและต้องได้รับอนุญำตก่อนกระท ำกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอำคำร 
ดังนี้ 
 1. กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
  - เป็นกรณีปลูกสร้ำงอำคำรข้ึนใหม่ 
 2. กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร  
  - กำรลดหรือเพ่ิมขนำดพื้นชั้นหนึ่งชั้นใด ให้มีเนื้อที่น้อยลงหรือเพ่ิมข้ึนตั้งแต่ 6 ตำรำงเมตรขึ้นไป 
  - เปลี่ยนหรือขยำยหลังคำหรือลดหลังคำให้ปกคลุมเนื้อที่มำกกว่ำเดิมหรือน้อยกว่ำเดิม ตั้งแต่ 6  
  ตำรำงเมตรขึ้นไป 
    - เปลี่ยนส่วนต่ำง ๆ ของอำคำรที่ไม่เป็นโครงสร้ำงอำคำรโดยเพ่ิมน้ ำหนักให้แก่โครงสร้ำงของอำคำร
  เดิมส่วนหนึ่งส่วนใดเกินร้อยละ 10 
      - กำรเปลี่ยนโครงสร้ำงอำคำรที่เป็นคอนกรีตเสริมเหล็ก คอนกรีตอัดแรงหรือเหล็กรูปพรรณ 
      - กำรดัดแปลงอำคำรซึ่งเป็นกำรกระท ำให้ลดหรือเพ่ิมจ ำนวนเสำหรือคำน 
 3. กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร  
   - อำคำรที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่ำงจำกอำคำรอ่ืน หรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำควำมสูงของ 
   อำคำร 



 

 

 
 

      - อำคำรที่อยู่ห่ำงจำกอำคำรอ่ืน หรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำ 2 เมตรหำกผู้ใดฝ่ำฝืนจะต้องระวำงโทษ
  ตำมที่กฎหมำยก ำหนด ทั้งนี้ เพ่ือเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในด้ำนกำรควบคุมเกี่ยวกับควำมมั่นคง
  แข็งแรง ควำมปลอดภัย กำรป้องกันอัคคีภัย กำรสำธำรณสุข กำรรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมกำรผัง
  เมือง กำรสถำปัตยกรรม และกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่กำรจรำจรในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
  บ้ำนบึง 

/กำรตรวจสอบ... 
กำรตรวจสอบในระหว่ำงกำรก่อสร้ำง 
 1.ม.53 นำยช่ำง / นำยตรวจมีอ ำนำจตรวจสอบ 
 2.ไม่มีกำรตรวจสอบ 
 3.ไม่มีก ำหนดให้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่น เพื่อออกรำยละเอียด 
แผนผังบริเวณและแบบแปลน 
• แผนผังบริเวณ SCAIE 1:500   
• แบบแปลน      
 -SCAIE 1:100 (อำคำรมีควำมกว้ำง ควำมยำวหรือควำมสูงเกิน 90 เมตร SCAE 1:250 ก็ได้) 
 -แปลนพ้ืนชั้นต่ำงๆ 
 -รูปด้ำน(ไม่น้อยกว่ำสองด้ำน) 
 -รูปตัดทำงขวำง รูปตัดทำงยำว 
 -ผังคำนรับพื้นชั้นต่ำงๆและผังฐำนรำกของอำคำร 
รำยกำรค ำนวณ 
•อำคำรที่ต้องมีรำยกำรค ำนวณ 
 1. อำคำรสำธำรณะ 
 2. อำคำรพิเศษ ได้แก่ โรงมหรสพ อัฒจันทร์ หอประชุม หอสมุด หอศิลป์ พิพิธภัณฑสถำนหรือศำสนสถำน 
 อู่ เรือ คำนเรือ หรือท่ำจอดเรือขนำดใหญ่เกิน 100 ตันกรอส อำคำรหรือโครงหลังคำช่วงหนึ่งเกิน 10 เมตร 
 หรือมีลักษณะโครงสร้ำงที่อำจก่อให้เกิดภยันตรำยต่อสำธำรณชนได้ อำคำรเก็บวัสดุไวไฟ วัสดุระเบิดหรือวัสดุ
 กระจำยแพร่พิษหรือรังสีตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 
 3. อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัตถุถำวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
        ขั้นตอน      หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.ยื่นเรื่องขออนุญำต     กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
2.ตรวจสอบเอกสำร     กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
3.ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำง    กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
4.ตรวจพิจำรณำ      กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
5.แจ้งขยำยเวลำกำรพิจำรณำ    กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ระยะเวลำ 
ระยะเวลำทั้งสิ้น 30 วัน/รำย 
  

ช่ือ+ท่ีอยู ่ผูอ้อกแบบ 



 

 

 
 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 1. ค ำขออนุญำต > แบบ ข.1 
 2. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 5 ชุด (มีข้อยกเว้นในเขต อบต.) 
 3. รำยกำรค ำนวณ 1 ชุด (เฉพำะอำคำรบำงประกำร) 
 4. ส ำเนำใบประกอบวิชำชีพของผู้ออกแบบ (กรณีอำคำรควบคุมตำม กม. วิชำชีพ) 
 5. เอกสำรตรวจสอบรำยกำรค ำนวณ (อำคำร 7 ประเภท) โดยวุฒิวิศวกร 
 6. หนังสือแสดงควำมยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
   -กรณีผู้ขออนุญำตก่อสร้ำงในที่ดินของผู้อ่ืน 
   -กรณีเจ้ำของที่ดินเสียชีวิต มีทำยำทหลำยคนและยังไม่ได้จัดกำรมรดก 
 7. ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรครอบครองที่ดิน 
 8. หนังสือแสดงควำมยินยอมให้ก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตท่ีดินผู้อื่น 
 9. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 
 10. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน ฯ นิติบุคคล ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน 
 11. รำยกำรวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
 
ค่ำธรรมเนียม 
•ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต 
 1. ใบอนุญำตก่อสร้ำง    ฉบับละ   200   บำท 
 2. ใบอนุญำตดัดแปลง    ฉบับละ   200   บำท 
 3. ใบอนุญำตรื้อถอน    ฉบับละ   200   บำท 
 4. ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย    ฉบับละ   200   บำท 
 5. ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้   ฉบับละ   200   บำท 
 6. ใบรับรอง     ฉบับละ     -     บำท 
 7. ใบแทนใบอนุญำตหรือ ใบแทนใบรับรอง           ฉบับละ     -     บำท 
• ค่ำธรรมเนียมต่อใบอนุญำต 
 1. ใบอนุญำตก่อสร้ำง      ฉบับละ   10   บำท 
 2. ใบอนุญำตดัดแปลง     ฉบับละ   10   บำท 
 3. ใบอนุญำตรื้อถอน     ฉบับละ   10   บำท 
 4. ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย     ฉบับละ   10   บำท 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ กองช่ำง องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  โทรศัพท์ 0 3273 1260 หรือเว็ปไซต์ www.banbuunglocal.go.th 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
เอกสำรแนบท้ำย 

                                                                                                  

http://www.banbuunglocal.go.th/


 

 

 
 

  แบบ ข.1 

                                                                                                          เลขที่รับ.....................................      
                                                                                                            วันที่........................................... 

                                                                                                           ลงชือ่…………………………ผู้รับค ำขอ 
ค ำขออนุญำตกำรก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำร หรือรื้อถอนอำคำร 

                                                                                                  เขียนที่  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบงึ 
วันที…่…………………………………… 

ข้ำพเจ้ำ                                                 เจ้ำของอำคำรหรือตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นบุคคลธรรมดำ 
อยู่บ้ำนเลขที่                         ตรอก/ซอย                            ถนน…………….........………..หมู่ที่………………..................... 
ต ำบล/แขวง   อ ำเภอ/เขต…………………………...จังหวัด…………………………………………………......................                           
โทรศัพท…์…………………………………………..................................................................................................................................... 
   เป็นนิตบิุคคลประเภท                                            จดทะเบียนเมื่อ………………………………………………...................... 
เลขทะเบียน ส ำนักงำนตัง้อยู่เลขที่  ถนน………………….............. 
หมู่ที่             ต ำบล/แขวง                               อ ำเภอ/เขต……………………………จังหวัด………………………....................... 
โดย    ผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนติิบุคคลของผู้ขออนุญำต……………………………………………………................... 
อยู่บ้ำนเลขที่                      ตรอก/ซอย                   ถนน                        หมู่ที่………………………………...................... 
ต ำบล/แขวง                              อ ำเภอ/เขต                                   จังหวัด…………………………………….................... 

     ยื่นค ำขอรับใบอณุญำต............................................ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
                 ข้อ 1. ท ำกำรก่อสร้ำงอำคำร/ดดัแปลงอำคำร/รือ้ถอนอำคำร ที่บ้ำนเลข.............................................................. 
ตรอก/ซอย....................................ถนน...............................หมู่ที่...............ต ำบล/แขวง............................................................... 
อ ำเภอ/เขต.....................................จังหวัด................................................โดย............................................................................. 
เป็นเจ้ำของอำคำร ในที่ดนิ โฉนดที่ดินเลขที่/น.ส.3/ส.ค.1เลขที่................................................................................................. 
เป็นที่ดินของ................................................................................................................................................................................. 

ข้อ 2. เป็นอำคำร 
(1) ชนิด.................................จ ำนวน..................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................................. 

มีพื้นที่.....................ตำรำงเมตร ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ จ ำนวน................คัน พื้นที่.................ตำรำงเมตร 
(2) ชนิด..................................จ ำนวน..................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................. 

มีพื้นที่.....................ตำรำงเมตร ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ จ ำนวน.................คัน พื้นที่................ตำรำงเมตร 
(3) ชนิด..................................จ ำนวน...................หลัง เพื่อใช้เป็น................................................................ 

มีพื้นที่.....................ตำรำงเมตร ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ จ ำนวน..................คัน พื้นที่...............ตำรำงเมตร 
            ตำมแผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรค ำนวณประกอบแบบแปลน และรำยกำรค ำนวณที่แนบมำพร้อมนี้ 

    ข้อ 3. มี..........................................................................................เป็นผู้ควบคุม 
                         ..........................................................................................เป็นผู้ออกแบบและค ำนวณ 

    ข้อ 4. ก ำหนดแล้วเสร็จใน....................วัน นับแต่ได้วนัที่ได้รบัอนุญำต 
                ข้อ 5. พร้อมค ำขอนี้ ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนตำ่งๆ มำด้วยกันแลว้ คือ 

(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน จ ำนวน.................ชุด ชุดละ................แผ่น 
(2) รำยกำรค ำนวณหนึ่งชุด จ ำนวน..................แผ่น (กรณีเป็นอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษหรือ

อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัตถุถำวรและวัตถุทนไฟเปน็ส่วนใหญ่) 
(3) หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนของอำคำร (กรณีตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 
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(4) ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถปุระสงค์และผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิตบิุคคล ผู้ขออนุญำต
ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีนิติบุคลเป็นผู้ขออนุญำต) 

(5) หนังสือแสดงวำ่เป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกิจกำรของนิติบุคคล (กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้  
ขออนุญำต) 

(6) หนังสือแสดงควำมยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค ำนวณ จ ำนวน..................ฉบับ พร้อม
ทั้งส ำเนำใบอนุญำตเปน็ผูป้ระกอบกำรวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม
แล้ว จ ำนวน..................ฉบับ (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำด อยู่ที่ประเภทเป็นวชิำชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 

(7) ส ำเนำหรือภำพถ่ำยโฉนดทีด่ิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่................จ ำนวน 1 ฉบับ หรือ
หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน จ ำนวน.....................ฉบับ  

(8) หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุม ตำมข้อ 3 จ ำนวน....................ฉบับ 
(9) ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชพีวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุมงำน จ ำนวน................ฉบับ (เฉพำะกรณีทีเ่ป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทเป็นวชิำชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม แล้วต่อกรณี) 

(10)  เอกสำรอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
       
       (ลำยมือชื่อ).......................................................................... 
                    ผู้ขออนุญำต 
หมำยเหตุ  (1) ข้อควำมใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่ำ 
              (2) ใส่เครื่องหมำย ในช่อง หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 
 
หมำยเหตุของเจ้ำหน้ำที ่
                        จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญำตทรำบวำ่ จะอนญุำตหรือไม่อนุญำตหรือขยำยเวลำภำยใน วันที่
.................................. 
       ผู้ขออนุญำตไดช้ ำระคำ่ใบอนุญำต....................................เป็นเงิน................บำท 
ตำมใบเสร็จรับเงินเล่มที่.....................เลขที่.....................ลงวันที.่....................................และค่ำธรรมเนียมกำรตรวจ 
แบบแปลน.................................................เป็นเงิน...............................บำท ตำมใบเสร็จรับเงินเลม่ที่................เลขที่
.................... 
ลงวันที่................................................ 
                     ออกใบอนุญำตแล้ว เล่มที่.................ฉบับ...................ลงวันที่..................................... 

      (ลำยมือชื่อ)....................................................         
(                                                 ) 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนุญำตขุดดิน-ถมดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0-32๗๓-๑๒๖๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร: 0-3273-1261   ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ด้วยพระรำชบัญญัติขุดดินถมดิน พ.ศ. 2543 ประกอบกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมเมืองรำชบุรี  พ.ศ. 
2555 ได้มีผลใช้บังคับในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง จึงเป็นผลให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงเป็นเขต
ควบคุม  กำรขุดดินถมดิน ดังนั้น ผู้ที่ประสงค์จะท ำกำรขุดดินหรือถมดินภำยในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง
จะต้องแจ้งต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงในฐำนะเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตำมกฎหมำยดังกล่ำว โดยต้องได้ใบรับ
แจ้งก่อนกระท ำกำรขุดดินหรือถมดิน ดังนี้ 
 1. กำรขออนุญำตขุดดิน 
  - กรณีท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000  
  ตำรำงเมตร  
 2. กำรขออนุญำตถมดิน 
      - กรณีท ำกำรถมดินโดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำระดับที่ดินต่ำงเจ้ำของที่อยู่ข้ำงเคียง และมี 
  พ้ืนที่ของเนินดินไม่เกิน 2,000 ตำรำงเมตร(ผู้ถมดินต้องจัดให้มีกำรระบำยน้ ำเพียงพอที่จะไม่ 
  ก่อให้เกิดควำมเดือดร้อนแก่เจ้ำของที่ดินที่อยู่ข้ำงเคียงหรือบุคคลอื่น)หำกผู้ใดฝ่ำฝืนจะต้องระหว่ำง
  โทษตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในกำรป้องกันอันตรำยที่จะเกิดจำกกำรขุดดินหรือ
  ถมดินอันจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อทรัพย์สินของบุคคลหรืออำจก่อให้เกิดอันตรำยต่อประชำชน
  ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1. ผู้ที่จะประสงค์ท ำกำรขุดดินหรือถมดินแจ้งควำม                   กองช่ำง 
    ประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่ดังนี้ 
    1.1 กำรขออนุญำตขุดดิน 
     - กรอกใบแจ้งกำรขุดดิน (แบบ ขถด.1)พร้อมแนบ 

 
/เอกสำร... 



 

 

 
 

    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง (ระยะเวลำ 5 นำที) 
 1.2 กำรขออนุญำตถมดิน  
  - กรอกใบแจ้งกำรถมดิน (แบบ ขถด.1)พร้อมแนบ 
    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรแจ้ง (ระยะเวลำ 5 นำที) 
 2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและลงตรวจสอบ               กองช่ำง 
    พ้ืนที่จริง (ระยะเวลำ 15 วัน) 
 3. เสนอเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำอนุญำต                 กองช่ำง 
    (ระยะเวลำ 2 วัน) 
 4. แจ้งผู้ขออนุญำตเพื่อรับใบรับแจ้งขุดดินหรือถมดิน                        กองช่ำง 
   ตำมแบบ ขถด.2 (ระยะเวลำ 15 วัน)  
 5. ช ำระค่ำธรรมเนียม                    ส่วนกำรคลัง 
 
ระยะเวลำ 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน (หรือไม่เกิน 30 วันตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.ใบแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด.1) (ขอรับได้ที่กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง)  จ ำนวน 1 ชุด                                                                   
2. แผนผังบริเวณท่ีท ำกำรขุดดิน/ถมดินและแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง 
   พร้อมทั้งวิธีกำรขุดดิน/ถมดิน            จ ำนวน 3 ชุด 
3. รำยกำรที่ก ำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตำมควำมในมำตรำ 6 แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินถมดิน พ.ศ.          
2543                                                                                                            จ ำนวน 1 ชุด 
4. ภำระผูกพันต่ำงๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน                     จ ำนวน 1 ชุด 
5. กรณีผู้ขออนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำ       
    - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต                   จ ำนวน 1 ชุด 
    - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต                               จ ำนวน 1 ชุด 
6. กรณีผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล 
    - ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้เกิน 6 เดือน                           จ ำนวน 1 ชุด 
7. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมเอกสำรของผู้มีอ ำนำจท ำกำรแทน              จ ำนวน 1 ชุด 
8. กรณีไม่ได้มำยื่นขออนุญำตด้วยตนเอง 
    - หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท                          จ ำนวน 1 ฉบับ 
9. ส ำเนำหลักฐำนโฉนดที่ดิน,น.ส.3,น.ส.3ก ขนำดเท่ำตัวจริง                          จ ำนวน 1 ชุด 
 
 

/10.กรณี... 



 

 

 
 

10. กรณีผู้ขออนุญำตขุดดิน/ถมดินในที่ดินบุคคลอื่น 
    - หนังสือแสดงควำมยินยอมของเจ้ำของที่ดิน                           จ ำนวน 1 ชุด 
    - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำของที่ดิน                                    จ ำนวน 1 ชุด 
    - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนเจ้ำของที่ดิน                   จ ำนวน 1 ชุด 
11. รำยกำรค ำนวณกำรขุดดิน/ถมดิน                    จ ำนวน 1 ชุด 
12. หนังสือรับรองเป็นผู้ออกแบบ                              จ ำนวน 1 ชุด 
13. ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม                 จ ำนวน 1 ชุด 
    (กรณีที่งำนมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ วิศวกรรมควบคุม    
14. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน                            จ ำนวน 1 ชุด 
15. ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ วิศวกรรมควบคุมงำน                          จ ำนวน 1 ชุด 
    (กรณีที่งำนมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
16. เอกสำรและรำยละเอียดอื่นๆ (ถ้ำมี)  
 
ค่ำธรรมเนียม 
 1. ใบรับแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน   ฉบับละ 500 บำท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ กองช่ำง องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  โทรศัพท์ 0 3273 1260 หรือเว็ปไซต์ www.banbuunglocal.go.th 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง  
 เอกสารแนบท้าย 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

http://www.banbuunglocal.go.th/


 

 

 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตใช้น้ าประปา 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
 

ขอบเขตกำรบริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0-32๗๓-๑๒๖๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร: 0-3273-1261   ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 71 ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 ก ำหนดให้ออกข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพ่ือบังคับ
ใช้ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ จึงจ ำเป็นต้องตรำเป็นข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เ รื่อง กำรควบคุม
กิจกำรประปำ เพื่อให้กำรบริหำรกิจกำรประปำที่เป็นทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึงสำมำรถใช้บริกำร
ขั้นพ้ืนฐำนที่จ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีพและเพ่ิมคุณภำพชีวิตของประชำชนในพ้ืนที่ต ำบลบ้ำนบึงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
โดยมีกำรก ำหนดระเบียบขั้นตอนกำรขออนุญำตและบทลงโทษเพ่ือบังคับใช้ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประสงค์จะขออนุญำตใช้น้ ำประปำ   1. กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง                                             
ยื่นเอกสำรเพ่ือประกอบกำรรับฟังควำมคิดเห็นของ                  
ประชำชน พร้อมเอกสำรประกอบ 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร (ระยะเวลำ 5 นำที)  1. กองช่ำงองค์กำรบริหำรต ำบลส่วนบ้ำนบึง                                                                       
3. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม  1. กองคลัง 
(ระยะเวลำ 3 นำที) 
4. ติดต่อประสำนงำนเจ้ำหน้ำติดตั้งมำตรน้ ำประปำ  1. กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง                           
ประชำชน (ระยะเวลำ 1-3 วนั)                                        
หลักเกณฑ์กำรติดตั้งระบุในข้อบัญญัติกิจกำรประปำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

/ระยะเวลำ... 



 

 

 
 

ระยะเวลำ 

 ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน 3 วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน       จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน      จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3. แบบฟอร์มค ำร้องขออนุญำต (รับที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง) จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4. อุปกรณ์ติดตั้งมำตรน้ ำ (รับที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง) 
* ส ำเนำเอกสำรให้รับรองควำมถูกต้อง 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต      รำยละ 20 บำท 
 2. ค่ำติดตั้งมำตรน้ ำพร้อมอุปกรณ์ติดตั้ง     รำยละ 690 บำท 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ กองช่ำง องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  โทรศัพท์ 0 3273 1260 หรือเว็ปไซต์ www.banbuunglocal.go.th 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 เอกสารแนบท้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.banbuunglocal.go.th/


 

 

 
 

ค ำขออนุญำตใช้น้ ำประปำ  
                                                                                  กองช่ำง                                              
                                                                  

                                             รับเลขท่ี................................................ 
           วันที่......................................................      

                                                                                       ลงชื่อ.......................................ผู้รับค ำขอ  
เรื่อง  ขออนุญำตใช้น้ ำประปำ       
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

                 เขียนที่.......................................................................... 

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

ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)........ .............................................................................................................                    
อยู่บ้ำนเลขท่ี...................หมู่ที่...............ต ำบล..............................อ ำเภอ..............................จั งหวัด..............................        
อำชีพ...........................มีควำมประสงค์ขอรับอนุญำตต่อท่อจ ำหน่ำยน้ ำจำกกำรประปำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำน
บึง  เพ่ือท ำกำรใช้น้ ำประปำในกำรอุปโภค - บริโภค  

โดยมี (นำย/นำง/นำงสำว)..................................................................................เป็นเจ้ำของอำคำรเป็นอำคำร 
หลัง..........................ห้อง และมีผู้พักอำศัยอยู่ในอำคำรรวมทั้งสิ้น……..………….…..คน 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำขออนุญำต 

          ขอแสดงควำมนับถือ 
 

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

                              ผู้ขออนุญาต 
 
 
 

 

 

 

 

 
 



 

 

 
 

แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรใช้น้ ำประปำ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

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

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 
  ตามท่ี............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.........................หมู่ที่..............
ต าบล...........................................อ าเภอ..........................................จังหวัด...........................................ได้ยื่นค าร้องขอ
อนุญาตต่อการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  นั้น 
  เจ้าหน้าที่ได้ท าการส ารวจและประมาณการแล้ว  ผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปาจะต้องเสียค่าใช้จ่าย
ดังต่อไปนี้ 
  1.  ค่ามาตรวัดน้ าประปาขนาด……………/…………….             เป็นเงิน...............................บาท 
  2.  ค่าธรรมเนียมการย้ายมาตรวัดน้ า/ย้ายท่อประปา  (ราคาตามประมาณการของเจ้าหน้าที่) 
  3.  ค่าธรรมเนียมการโอนชื่อผู้ใช้น้ า              เป็นเงิน...............................บาท 
  4.  ค่าวัสดุต่อท่อเมนประปา  ดังนี้ 
       (     )  4.1 ค่ารัดแยกขนาด…………./…………….               เป็นเงิน...............................บาท 
        (     )  4.2 ค่าต่อตรงเกลียวนอกขนาด     ½  นิ้ว            เป็นเงิน...............................บาท 
       (     )  4.3 ค่าวาล์วทองเหลืองขนาด     ½  นิ้ว              เป็นเงิน………………………….บาท 
       (     )  4.4 ค่าข้องอเกลียวใน 90 องค์ศาขนาด    ½  นิ้ว   เป็นเงิน………………………….บาท 
       (     )  4.5 ค่าข้องอเกลียวในขนาด      ½  นิ้ว               เป็นเงิน…………………………บาท 
       (     )  4.6 อ่ืนๆ……………………………………………………..      เป็นเงิน…………………………บาท 
  5.  เงินประกันสัญญา (กรณีขอใช้น้ าชั่วคราว)  (ข้ึนอยู่กับดุลพินิจของเจ้าหน้าที่) 
  6.  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                                                   เป็นเงิน..............................บาท 

 
 

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

  ได้รับเงินจาก..............................................................ผู้ขอใช้น้ าประปา จ านวน..........................บาท 
(..............................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว 
 

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



 

 

 
 

หนังสือสัญญำกำรรับน้ ำใช้ในบ้ำน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

********************* 
ที่บ้าน......................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี...............................หมู่ที่................. ....... 
ต าบล....................................อ าเภอ.......................................จังหวัด.................................เลขที่ใช้น้ า............... ....... 
ผู้รับสัญญา................................................................ ...................................................................................... ............ 

หนังสือสัญญำกำรรับน้ ำใช้ในบ้ำน 

                                                              วันที่................เดือน....................................พ.ศ.................... 
แจ้งควำมมำยัง   ผู้ควบคุมการประปา  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

  ข้าพเจ้า ขอให้จัดการต่อท่อส าหรับส่งน้ าเข้าไปในบ้านของข้าพเจ้า และข้าพเจ้ายอมรับจะปฏิบัติ 
ตามสัญญา  ดังข้อความแจ้งต่อไปนี้ 
  (1) ข้าพเจ้ายอมให้สัญญาว่าจะไม่ซ่อมแซม หรือท าการเกี่ยวข้องอย่างใดอย่างหนึ่งกับท่อที่ต่อ   เข้า
ไปหรือเครื่องก้ันน้ าและมาตรวัดน้ าตามล าพังตนเองเป็นอันขาด และถ้าการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล บ้านบึง
ต้องซ่อมแซมแก้ไขเครื่องเหล่านี้ด้วยมีเหตุแล้วข้าพเจ้ายอมใช้เงินค่าซ่อมแซมแก้ไขนั้นให้แก่การประปาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านบึง 
  (2) ในระหว่างที่ใช้หนังสือสัญญานี้อยู่ ถ้ามีน้ ารั่วเปลืองไป  ณ เวลาหนึ่งเวลาใดน้ าที่รั่วเปลือง     ไป
นั้นจะเป็นเพราะท่อที่ต่อภายนอกมาตรวัดน้ า  หรือเครื่องกั้นน้ าหรือมาตรวัดน้ าช ารุดและมิได้ซ่อมก็ตามหรือไม่ใช้ก็
ตาม ข้าพเจ้ายอมใช้เงินให้แก่การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง เป็นเงิน........................บาท            เป็น
ค่าเสียหายทดแทนน้ าที่รั่วเปลืองไปนั้น  แต่ถ้าปรากฏว่าน้ าที่รั่วเปลืองไปนั้นเป็นด้วยสาเหตุความช ารุดเสียหายอย่าง
หนึ่งอย่างใด ซึ่งข้าพเจ้าได้รายงานแจ้งเหตุเป็นลายลักษณ์อักษรแก่การประปาองค์การบริหารส่วนต าบล    บ้านบึง  
ก่อนเวลาที่ เจ้ าหน้าที่ การประปาขององค์ การบริหารส่ วนต าบลบ้านบึ ง   ได้ตรวจนั้นแล้ ว เงินจ านวน   
...............................บาท นี้  ก็ไม่ต้องใช้ให้แก่การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 
  (3)  แม้ในเวลาหนึ่งเวลาใด  ในระหว่างเวลาที่ใช้หนังสือสัญญานี้อยู่  ถ้าเจ้าหน้าที่คนหนึ่งคนใดของ
การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง ปรากฏว่ามาตรวัดน้ าที่ได้ติดตั้งไว้ส าหรับการใช้น้ าในบ้านนั้นมีผู้หนึ่งผู้ใด
เปิดโดยมีเหตุผลอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี  หรือมีผู้ถูกต้องท าให้เสียไปก็ดีหรือตราที่ประจ าผนึกไว้นั้นมีผู้ท าลาย    เสียก็ดี  
ถ้ามีเหตุเป็นจ าเป็นขึ้นเช่นกล่าวนี้  ข้าพเจ้ายอมใช้เงินให้แก่การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  วันละ
........................................บาท  นับแต่วันหลังสุดซึ่งเจ้าหน้าที่การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง ได้ตรวจ
และอ่านจ านวนในมาตรวัดน้ า  นั้น 
  (4)  แม้ในเวลาหนึ่งเวลาใด  ข้าพเจ้าจะละเลยไม่ปฏิบัติตามข้อความต่างๆ ที่ได้กล่าวไว้ในหนังสือ
สัญญานี้แม้แต่ข้อหนึ่งข้อใด  การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  มีอ านาจที่จะเลิกส่งน้ าใช้ในบ้าน      ที่
กล่าวนี้ และยกเลิกหนังสือสัญญาฉบับนี้เสียได้ แต่จ านวนเงินต่างๆ ซึ่งข้าพเจ้าจะต้องใช้ ให้แก่ การประปาองค์การ



 

 

 
 

บริหารส่วนต าบลหอมเกร็ด ตามที่ค้างอยู่ในเวลานั้นมากน้อยเท่าใด การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  มี
สิทธิที่จะฟ้องเรียกเอาจากข้าพเจ้าได้ 
  (5)  ข้าพเจ้ายินยอมให้เจ้าหน้าที่ของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  ซึ่งมีหน้าที่เข้าใน
บ้านที่กล่าวนี้ได้  เพื่อตรวจมาตรวัดน้ าหรือท่อที่ติดต่อต่างๆ  เมื่อจ าเป็นจะต้องตรวจ 

/(6.) ข้าพเจ้า... 
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 (6)  ข้าพเจ้ายอมใช้เงินค่าน้ าตามตัวเลขท่ีปรากฏในมาตรวัดน้ า  ซึ่งการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
บึง  จะได้ติดตั้งไว้ส าหรับวัดจ านวนน้ าซึ่งใช้ในบ้านที่กล่าวนี้เสีย และยอมเสียเงินค่าเช่ามาตรวัดน้ า   ตามอัตราซึ่ง
ก าหนดไว้ในข้อบังคับหรือตามอัตราอ่ืนๆ  ซึ่งจะได้แก้ไขก าหนดต่อไป 
  (7)   ข้าพเจ้ายินยอมจะช าระเงิน  เพ่ือเป็นค่าบ ารุง............................................................................
ในจ านวนเงิน...........................บาท  ในกรณีที่ข้าพเจ้าใช้น้ า 4 ต่ ากว่า 1 ลูกบาศก์เมตร  หรือไม่ได้ใช้น้ าในเดือนนั้นๆ 
  (8)  ข้าพเจ้ายอมเสียเงินค่าธรรมเนียมครั้งละ.............................บาท ทุกครั้งไป ในเมื่อข้าพเจ้าจะได้
ขอให้ต่อท่อส่งน้ า 
  (9)  ข้าพเจ้าจะบอกเลิกหนังสือสัญญาฉบับนี้ได้ในเมื่อได้แจ้งล่วงหน้า 7 วัน เป็นลายลักษณ์อักษรแก่
การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงแล้ว ข้าพเจ้าจะไม่รับผิดชอบส าหรับความผิดอย่างใดอย่างหนึ่ง    ที่
บังเกิดข้ึนภายหลังการแจ้งนั้น  หรือไม่ต้องรับผิดชอบในการที่จะต้องเสียเงินค่าน้ าที่ได้ไหลผ่านมาตรวัดน้ า      เว้นไว้
แต่ปรากฏว่าข้าพเจ้าจงใจใช้น้ านั้น 

  ข้าพเจ้ารับรองว่า  ข้าพเจ้าได้รับข้อบังคับต่างๆ  ว่าด้วยการต่อส่งน้ าใช้ในบ้านและการติดต่อเครื่อง
จ าหน่ายน้ าจากการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  ซึ่งข้าพเจ้ารับสัญญาโดยหนังสือฉบับนี้           และจะ
ปฏิบัติตามข้อบังคับนั้นทุกประการ 

             (ลงชื่อ)............................................................ผู้ขออนุญาตใช้น้ า 
(..........................................................) 

                                      บ้านเลขท่ี..............................หมู่ที่................... 
                                      ต าบล............................................................... 
                                      อ าเภอ.............................................................. 
                                      จังหวัด............................................................. 
                                      (ลงชื่อ).............................................................พยาน 

 (.............................................................) 
(ลงชื่อ)…………………………………………………พยาน 

(………………………………………………………) 
 
 
 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 
 

งานที่ให้บริการ การใช้อุปกรณ์กีฬาและใช้สนามกีฬา  สนามกีฬากลางขององค์องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านบึง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   ทุกวันไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 
         ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 21.00 น. 
   
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

กำรส่งเสริมกีฬำเป็นกำรให้บริกำรสำธำรณะตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภำรกิจที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับกำรถ่ำยโอน ด้ำนงำนส่งเสริมคุณภำพชีวิต กลุ่มภำรกิจนันทนำกำร กำรส่งเสริมกีฬำและกำร
จัดให้มีสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ ตำมพระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตำมแผนปฏิบัติกำรก ำหนดขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก ำหนดให้กำรกีฬำแห่งประเทศไทย และส ำนักงำนพัฒนำกำรกีฬำและนันทนำกำร กระทรวงกำรท่องเที่ยวและกีฬำ 
ถ่ำยโอนภำรกิจงำนส่งเสริมกีฬำให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
 กำรขอใช้อุปกรณ์กีฬำและสนำมกีฬำ   

1.ประชำชนติดต่อขอใช้อุปกรณ์กีฬำและสนำมกีฬำที่ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  
2. ผู้ขอใช้บริกำรจะต้องกรอกแบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์กีฬำและสนำมกีฬำ 
3. ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เสนอผ่ำนรองปลัด,ปลัดและนำยก อบต. เพื่อขออนุมัติ เบิก ยืม

อุปกรณ์กีฬำ และขอใช้สนำมกีฬำ   
4.รับอุปกรณ์กีฬำจำกเจ้ำหน้ำที่ ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   และเซ็นชื่อยืมอุปกรณ์ทุกครั้ง 

  5.เมื่อน ำอุปกรณ์มำคืนโดยไม่มีกำรช ำรุดเสียหำย จะต้องเซ็นชื่อคืนอุปกรณ์ทุกครั้ง 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
                 ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.ประชำชนติดต่อขอใช้อุปกรณ์กีฬำและสนำมกีฬำ   ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  (ระยะเวลำอย่ำงน้อย 10 นำที) 
   
2.ผู้ขอใช้บริกำรจะต้องกรอกแบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์ ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  กีฬำและสนำมกีฬำ 
  (ระยะเวลำ 10 นำที) 
 



 

 

 
 

3.ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เสนอ    ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 เพ่ือขออนุมัติเบิก ยืมอุปกรณ์กีฬำ และขอใช้สนำมกีฬำ 
  (ระยะเวลำ 1 วัน) 
 
4. รับอุปกรณ์กีฬำจำกเจ้ำหน้ำที่     ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม    
   และเซ็นชื่อยืมอุปกรณ์ทุกครั้ง 
   (ระยะเวลำ 10 นำที) 
 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 1.แบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์กีฬำและสนำมกีฬำ 
 2.บัตรประชำชนผู้ขอใช้  
 
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มี 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรบริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 

อ ำเภอบ้ำนคำ จังหวัดรำชบุรี 
 

งานที่ให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย สังกัดองค์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง และองค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านบึง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลำรำชกำร 
2.ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กสังกัดองค์กำรบริหำร   ตั้งแต่เวลำ 08.30-16.30 น. 
   ส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 เดิมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เทศบำล ได้จัดกำรศึกษำปฐมวัยแก่เด็กอำยุ 3-5 ขวบ ในศูนย์ พัฒนำ
เด็กเล็ก โดยใช้งบประมำณจำกเงินรำยได้เทศบำลเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือมุ่งพัฒนำ ควำมพร้อมแก่เด็ก
ในวัย 3-5 ขวบ ให้ได้รับกำรพัฒนำทั้งด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ จิตใจ สังคม สติปัญญำ และมี ควำมพร้อมในกำรเข้ำรับ
กำรศึกษำต่อในระดับประถมศึกษำ ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ที่ด ำเนินกำรจัดตั้งสถำนพัฒนำเด็กปฐมวัย ได้แก่ กรมกำร
พัฒนำชุมชน กระทรวงมหำดไทย กรมกำรศำสนำ กระทรวงศึกษำธิกำร และส ำนักงำน คณะกรรมกำรกำร
ประถมศึกษำแห่งชำติ (สปช.) ส่วนรำชกำรดังกล่ำวต่ำงมีวัตถุประสงค์ ในกำรพัฒนำเด็กวัย 3-5 ขวบ ให้มีควำมพร้อม
ด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ จิตใจ สังคม สติปัญญำ มีคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือศักยภำพในกำรศึกษำต่อในระดับ
ประถมศึกษำเช่นเดียวกัน แต่ก็มีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและควำมเป็นเอกภำพในกำรบริหำรจัดกำรที่แตกต่ำงกัน
ต่อมำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กที่ส่วนรำชกำรต่ำงๆ ด ำเนินกำรได้ถ่ำยโอนให้เทศบำล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งเป็น
หน่วยกำรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมำยจัดตั้งขึ้นเพ่ือรองรับกำรกระจำยอ ำนำจจำกรั ฐบำล เป็นผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรแทนตั้งแต่ปี พ.ศ.2545 เป็นต้นมำจนถึงปัจจุบัน ตำมพระรำชบัญญัติ ก ำหนดแผนและขั้นตอนกำร
กระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ภำยใต้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของกรม
ส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งในด้ำนวิชำกำร งบประมำณ และกำรพัฒนำบุคลำกร และที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดตั้งขึ้นเอง ถือว่ำเป็นสถำนศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 มำตรำ 18 และ
มำตรำ 4 
 กำรรับนักเรียนระดับปฐมวัย 
 1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรรับเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ  
 2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนประชำกรในวัยเรียนของเขตพ้ืนที่จำกข้อมูลกรมกำร
ปกครอง กระทรวงมหำดไทย   
 3.สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับนักเรียน 
 4.สถำนศึกษำจัดประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบเกี่ยวกับนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน 
แผนกำรรับนักเรียนสัดส่วนกำรรับนักเรียนและวิธีกำรรับนักเรียน 
  

/5.สถำนศึกษำ... 



 

 

 
 

 5.สถำนศึกษำแจ้งประชำสัมพันธ์ประกำศกำรรับนักเรียน แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน  และวิธีกำรรับ
นักเรียนให้ผู้ปกครองในเขตพ้ืนที่ทรำบ 
 6.คณะกรรมกำรรับนักเรียนด ำเนินกำรรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเข้ำเรียน และก ำกับดูแลให้กำรรับ
นักเรียนเป็นไปด้วยควำมโปร่งใส ยุติธรรม เสมอภำค  
  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
                 ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศ   ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรรับเด็กเข้ำเรียน    
  ในสถำนศึกษำ 
  (ระยะเวลำอย่ำงน้อย 1 ปี) 
   
2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูล  ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  ประชำกรในวัยเรียนในเขตพ้ืนที่ที่จะเข้ำศึกษำ 
  ปฐมวัย 
  (ระยะเวลำ 1 วัน) 
 
3.สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับ   สถำนศึกษำ 
  นักเรียนประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  เกี่ยวกับนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
  กำรรับนักเรียน 
   (ระยะเวลำ 3 วัน) 
 
4.สถำนศึกษำแจ้งประชำสัมพันธ์ ประกำศ   สถำนศึกษำ 
  ให้ผู้ปกครองทรำบ แนวทำงกำรรับนักเรียน  
  และวิธีกำรรับนักเรียน 
   (ระยะเวลำ 2 เดือน) 

 
5.สถำนศึกษำด ำเนินกำรรับสมัครนักเรียน   สถำนศึกษำ 
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
และด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียน 
   (ระยะเวลำ 1 เดือน) 
 
6.สถำนศึกษำประกำศรำยชื่อนักเรียน    สถำนศึกษำ 
   (ระยะเวลำ 7 วัน) 
 
 
 

/รำยกำร... 



 

 

 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 1.ใบสมัครของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ที่กรอกข้อควำมสมบูรณ์แล้ว 
 2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ฉบับจริง) พร้อมส ำเนำ 1 ชุด  
 3.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส ำเนำ จ ำนวน 1 ชุด  
 4.ต้องน ำเด็กมำแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
 5.สมุดบันทึกสุขภำพหรือใบรับรองแพทย์ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มี 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรบริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด 
 
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 
 เอกสำรแนบท้ำย 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

                                                        ใบสมัคร  

เลขที่.............../............ 

                                                                     ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนโป่งกระทิงบน 
                                                                    เขียนที่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง 
                                                                 วันที.่...........เดือน.............................พ.ศ. ..................... 
ข้อมูลเด็ก 
๑.เด็กชื่อ – นำมสกุล.................................................ชื่อเล่น....................เชื้อชำติ..................สัญชำติ....... ........ 
๒.เกิดวันที่..............เดือน.................................พ.ศ. ................  อำยุ...............ป.ี................เดื อน 
(นับตั้งแต่วันที่ ๑๖ พฤษภำคม ๒๕..................) โรคประจ ำตัว............................................................... ............ 
๓.ที่อยู่ตำมส ำเนำทะเบียนบ้ำน บ้ำนเลขท่ี............................หมู่ที่......................ถนน............................ ............ 
ต ำบล.........................................อ ำเภอ...........................................จังหวัด... ..................................................... 
๔.ที่อยู่อำศัยจริงในปัจจุบัน บ้ำนเลขท่ี.....................หมู่ที่................ถนน........................ต ำบล............. ............. 
อ ำเภอ...............................จังหวัด...................................เบอร์โทรศัพท์..............................................................  
บิดำชื่อ...........................................................อำชีพ....................................รำยได้........... .................บำท/เดือน 
มำรดำชื่อ........................................................อำชีพ....................................รำยได้........................ ....บำท/เดือน 
มีพ่ีน้องร่วมบิดำ – มำรดำ เดียวกัน  จ ำนวน............................คน เป็นบุตรล ำดับที่............................ 

ข้อมูลบิดำ – มำรดำ หรือผู้ดูแลอุปกำระ 
๑.ปัจจุบันเด็กอยู่ในควำมดูแลอุปกำระ/รับผิดชอบของ 
๑.๑   บิดำ           มำรดำ         ทั้งบิดำ – มำรดำ 
๑.๒   ญำติ (โปรดระบุควำมเก่ียวข้อง)................................................................................................ ............ 
๑.๓   อ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................................................................................. ...................................... 
๒.อำชีพบิดำ – มำรดำ หรือผู้อุปกำระ......................................................................................................... ........ 
๓.ผู้ดูแลอุปกำระเด็กตำมข้อ ๑. มีรำยได้ในครอบครัวต่อเดือน....................................................................บำท 
๔.ผู้น ำเด็กมำสมัคร ชื่อ...........................................................เกี่ยวข้องเป็น............................... ..............ของเด็ก 
๕.ผู้ที่จะรับส่งเด็ก (นำย/นำง/นำงสำว)..................................................นำมสกุล................................................  
โดยเกี่ยวข้องเป็น.................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ........................................ ......................... 

ค ำรับรอง 
๑.ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำได้อ่ำนประกำศรับสมัครของ อบต. เข้ำใจแล้ว เด็กที่น ำมำสมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้อง
ตรงตำมประกำศ และหลักฐำนที่ใช้สมัคร เป็นหลักฐำนที่ถูกต้องจรอง 
๒.ข้ำพเจ้ำมีสิทธิถูกต้องในกำรจะให้เด็กสมัครเข้ำรับกำรศึกษำเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ของ อบต.บ้ำนบึง 
๓.ข้ำพเจ้ำยินดีปฏิบัติตำมระเบียบ ข้อก ำหนดของ อบต.บ้ำนบึง และยินดีปฏิบัติตำมค ำแนะน ำเก่ียวกับกำรพัฒนำ
ควำมพร้อมตำมที่ศูนย์พัฒนำเด็กก ำหนด  
                                               
                                                        ชื่อผู้น ำเด็กมำสมัคร................................................................. 
                                                                           (.......................................................................) 
                                                                           วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ............. 
 



 

 

 
 

 
ใบมอบตัว 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนโป่งกระทิงบน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนบึง  อ ำเภอบ้ำนคำ  จังหวัดรำชบุรี 

          ข้ำพเจ้ำ  (นำย/นำง/นำงสำว)....................................................................................อำยุ........... ........ปีอำชีพ
.......................................................รำยได้...................... ........บำท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขท่ี.................. 
หมู่ที่......................ถนน/ตรอก/ซอย.....................................ต ำบล...............................อ ำเภอ....... ...................... 
จังหวัด............................................................................โทรศัพท์........................................................................  
เป็นผู้ปกครองของ  เด็กชำย/เด็กหญิง....................................................เข้ำเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
บ้ำนโป่งกระทิงบนและพร้อมที่จะปฏิบัติตำมระเบียบของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนโป่งกระทิงบน ดังนั้น 
         ๑.จะปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนโป่งกระทิงบน 
         ๒.จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนโป่งกระทิงบน ในกำรจัดกำร กำรเรียนกำรสอนและขจัดปัญหำต่ำงๆ ที่
อำจเกิดขึ้นแก่เด็กอย่ำงใกล้ชิด สถำนที่ติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด.................................. 
โทรศัพท์........................................ อนึ่ง ถ้ำเด็กชำย/เด็กหญิง................................................... ..............เจ็บป่วย 
จ ำเป็นต้องรีบส่งโรงพยำบำลหรือพบแพทย์ทันที ข้ำพเจ้ำขออนุญำตให้ศูนย์ฯ จัดกำรไปตำมเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ 
ข้ำพเจ้ำทรำบ โดยข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึน 
         ๓.ข้ำพเจ้ำได้ช ำระค่ำใช้จ่ำยและค่ำธรรมเนียมของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนโป่งกระทิงบน ตลอดปีกำรศึกษำ ใน
วันมอบตัวเรียบร้อยแล้ว เป็นเงิน............................บำท(.............................................................. .) 
ผู้รับส่งเด็ก 
(นำย/นำง/นำงสำว)............................................................นำมสกุล.......................................... .......................... 
โดยเกี่ยวข้องเป็น......................................................เบอร์โทรศัพท์.................... .................................................. 

                                                  ลงชื่อผู้ปกครอง..................................................................................  
                                                  ลงชื่อผู้รับมอบตัว............................................................................... 
                                                  วันที่.................เดือน.......................................พ.ศ. .........................  

หมำยเหตุ หลักฐำนที่จะต้องน ำมำในวันสมัคร                                     รับแลว้ 
๑.ตัวเด็ก         
๒.ส ำเนำสูติบัตร (ใบเกิด)        
๓.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนเด็ก        
๔.บัตรประชำชนบิดำ – มำรดำ       
๕.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำ – มำรดำ      
๖.รูปถ่ำย ขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๒ ใบ (ถำ่ยไม่เกิน ๖ เดือน)    
๗.ใบสมัครของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ที่กรอกข้อควำมสมบูรณ์แล้ว   
๘.สมุดบันบึกสุขภำพหรือใบรับรองแพทย์      
 


