
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

อ ำเภอเมืองอุดรธำนี จังหวัดอุดรธำนี 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ 

 



ค ำน ำ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที  ่มีเจตนารมณ์ต้องการ 

ให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ เพื่อที่ประชาชน 
จะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริม 
ให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหาย 
ต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน โดยยึดหลัก “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 
ทั้งนี้ เพื่อพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่ 
เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย ประกอบกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน 

เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
ของประชาชน ท าให้การใช้อ านาจของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนา
ค าจึงได้จัดท า “คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ” 
เพ่ือเป็นแนวทางในการให้บริการประชาชนของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาค า 



สำรบัญ 
 
 

        เรื่อง           หน้ำ 

1. ขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
2. การขอยืมวัสดุครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
3. รับเรื่องราวร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
4. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. กองทุนธนาคารขยะเพื่อฌาปนกิจ 
6. กองทุนหลักประกันสุขภาพ 
7. การลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ติดเชื้อเอดส์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร ขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่าง 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปดิให้บริกำร 

กองช่าง วันจันทร์ ถึง ศุกร ์
โทรศัพท์ : 042 - 219639 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
โทรสาร : 042 - 290463 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนในกำรขออนุญำต  
1. ยื่นแบบขออนญุาตก่อสรา้งอาคาร , ดัดแปลงอาคาร , รือ้ถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
2.เมื่อผู้ขออนุญาตได้รบัอนุญาตแลว้ ท่านจะต้องมายื่น ขอรับใบอนุญาต 
ดังต่อไปน้ี 
2.1 ใบแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่
ขออนุญาต  
2.2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร , ดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1) ให้ท่านไปขอรับ
ใบอนุญาต ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งออกใบอนุญาตไว้หากประสงค์จะ
ขออนุญาตอีกจะต้องดาเนินการเช่น เดียว กันกับการขออนุญาตใหม่ 

กองช่าง 

หลักฐำนประกอบกำรขออนุญำต  
1. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียน 
2. ส าเนาโฉนดที่ดิน (ถา่ยเอกสารเท่าตัวจริง) 
3. หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน (กรณีโฉนดที่ดินเป็นของบุคคลอื่น)  
4. แบบแปลน A3 จ านวน 3ชุด 
5. กรณีแบบแปลนเกิน 150 ตรม. ต้องม ี

กองช่าง 
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ขั้นตอน หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ 

5.1 หนังสือรับรองผูอ้อกแบบและค านวณงานวศิวกรรมและส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผู้ออกแบบและค านวณงานวิศวกรรม 
5.2 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานสถาปัตยกรรม (น.4) ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคมุงานกองช่าง 

กองช่าง 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร  
1. ยื่นค าขออนญุาตตามแบบ ข.๑๑. งานก่อสร้าง (กองช่าง) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที ่
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต 
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม 

กองช่าง 

 

ระยะเวลำ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบยีนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาโฉนดที่ดินของพื้นที่ ที่จะท าการขุดดนิ จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาโฉนดที่ดินของพื้นที่ ที่จะท าการถมดนิ จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
ส านักปลัด อบต.หนองนาค า 
โทรศัพท์ : 042 - 219639 หรือ เว็บไซต์ www.nongnakhamlocal.go.th 

 



 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอยมืวัสดคุรุภณัฑข์ององค์การบริหารส่วนต าบล 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปดิให้บริกำร 

กองคลัง วันจันทร์ ถึง ศุกร ์
โทรศัพท์ : 042 - 219639 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
โทรสาร : 042 - 290463 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าร้อง ต่อส่วนกองคลัง (ระยะเวลาไม่เกิน ๒ นาท)ี 
2. จนท.ตรวจสอบวสัดคุรุภัณฑ์พรอ้มจัดท าบันทึก (ระยะเวลาไม่เกิน ๑๗ นาที) 
๓. ปลัด อบต.ลงความเห็น (ระยะเวลาไม่เกิน ๓ นาที) 
๔. นายก อบต. หรือผู้รบัมอบอ านาจ อนุมัติ (ระยะเวลาไม่เกิน ๓ นาท)ี 
๕. จนท.ก ากับดูแลการขนย้าย 

กองคลัง 

 

ระยะเวลำ ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๒๕ นาที/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรอืหลักฐำนท่ีต้องใช ้
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
ส านักปลัด อบต.หนองนาค า 
โทรศัพท์ : 042 - 219639 หรือ เว็บไซต์ www.nongnakhamlocal.go.th 

 

  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้จดัจ้ำง กำรจัดพสัด ุพ.ศ. 2560 
อยู่ภายใต้ มาตรา 54, 107, 108 ของ พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร รับเรื่องราวรอ้งทุกข์ / ร้องเรยีน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด 

 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปดิให้บริกำร 

ส านักปลัด วันจันทร์ ถึง ศุกร ์
โทรศัพท์ : 042 - 219639 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
โทรสาร : 042 - 290463 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนเขียนค ารอ้งแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ (ระยะเวลาไม่เกิน ๒๐ นาที) 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทีร่ับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน (ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วัน) 
๓. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดอืดร้อ (ระยะเวลาไม่เกนิ ๓ วัน) 
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน (ระยะเวลาไมเ่กิน ๑ วัน) 

ส านักปลัด 

 

ระยะเวลำ ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๗ วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ แล้วแต่กรณีที่เกดิขึ้น 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
ส านักปลัด อบต.หนองนาค า 
โทรศัพท์ : 042 - 219639 หรือ เว็บไซต์ www.nongnakhamlocal.go.th 

 
 

  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร การขออนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณะสุขเเละสิง่เเวดล้อม 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปดิให้บริกำร 

กองสาธารณะสุขเเละสิง่เเวดล้อม วันจันทร์ ถึง ศุกร ์
โทรศัพท์ : 042 - 219639 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
โทรสาร : 042 - 290463 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอพรอ้มเอกสารหลักฐานที่ องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) ที่ 
    สถานประกอบการตัง้อยู ่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
    2.1 หากเอกสารไมค่รบถ้วน ผู้ขออนญุาตต้องด าเนินการแก้ไขและยื่นใหม่ 
    2.2 หากเอกสารครบถ้วน ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
3. เจ้าหน้าที่ออกใบรับค าขอและด าเนินการตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการ 
4. คณะกรรมการพิจารณาและตรวจสอบความเหมาะสมของสถานที่ 
5. หากผ่านการตรวจสอบ อบต. ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
6. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีมและรับใบอนุญาต 

กอง
สาธารณะ
สุขเเละสิ่ง
เเวดล้อม 

 

ระยะเวลำ ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น 20-35 วัน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (แบบฟอร์ม อบต.) จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล) จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน/อาคารที่ใช้ประกอบกิจการ จ านวน 1 ฉบับ 
6. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานประกอบกิจการ จ านวน 1 ฉบับ 
7. รายละเอียดเกีย่วกับลักษณะกิจการที่ขออนญุาต จ านวน 1 ฉบับ 
8. มาตรการควบคุมผลกระทบด้านสุขภาพและสิ่งแวดลอ้ม จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนยีมโดยประมาณ: 100 - 5,000 บาท 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
ส านักปลัด อบต.หนองนาค า 
โทรศัพท์ : 042 - 219639 หรือ เว็บไซต์ www.nongnakhamlocal.go.th 

 

 
  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
พ.ศ. 2543 
กฎกระทรวงก ำหนดประเภทกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2560 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กองทุนธนาคารขยะเพือ่ฌาปนกิจ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณะสุขเเละสิง่เเวดล้อม 

 
 

ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนกำรสมัครสมำชิก กอง

สาธารณะ
สุขเเละสิ่ง
เเวดล้อม 

1. ผู้สมคัรตอ้งมีชื่อในทะเบียนบ้านอยู่ในเขตต าบลหนองนาค า ไม่นอ้ยกว่า 3 เดือน 
2. ยื่นใบสมัครพรอ้มเอกสารหลักฐานที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาค า 
3. คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติและอนุมตัิการสมัคร 
4. เมื่อไดร้ับอนุมัติ ต้องเริ่มส่งเงินเข้ากองทุน 20 บาทต่อเดือน ภายใน 6 เดือน เพือ่รักษา 
    สิทธิ์รับเงินฌาปนกิจ 

ขั้นตอนกำรรับเงินฌำปนกิจ กอง
สาธารณะ
สุขเเละสิ่ง
เเวดล้อม 

1. ทายาทหรอืผู้ไดร้ับมอบอ านาจแจ้งขอรับเงินที่ อบต.หนองนาค า 
2. ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
3. คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารและอนุมัตกิารจ่ายเงิน 
4. องค์การบริหารสว่นต าบลโอนเงินให้ทายาทภายใน 30 วัน 

 
 

ระยะเวลำ - การสมคัรสมาชิก: ภายใน 7-14 วัน 
- การรับเงินฌาปนกิจ: ไม่เกิน 30 วัน หลังจากยื่นเอกสารครบถ้วน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
ส ำหรับกำรสมัครสมำชกิ 
1.ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบยีนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

3.ใบสมัคร จ านวน 1 ฉบับ 
ส ำหรับกำรขอรับเงินฌำปนกิจ 
1. ค ารอ้งขอรับเงิน  
2. ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้เสยีชีวิต จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนามรณบัตร จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของทายาท จ านวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
ส านักปลัด อบต.หนองนาค า 
โทรศัพท์ : 042 - 219639 หรือ เว็บไซต์ www.nongnakhamlocal.go.th 

 

 
 
 
 
 
  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
-พระรำชบัญตัิกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
-พระรำชบัญัติรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือว พ.ศ. 2535 
-รัฐธรรมนูญแห่งรำชอณำจักรไทย พ.ศ. 2550 มำตรำ57 . 67 
-พระรำชบัญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ก ำหนดให้อ ำนำจแก่สภำต ำบล
และ อบต. ในกำรด ำเนินรักษำควำมสะอำด รวมทั้งก ำจัดขยะมลูฝอย ภำยในต ำบล มำตรำ 23 (3) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนที่ให้บริกำร กองทุนหลักประกันสุขภาพ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณะสุขเเละสิง่เเวดล้อม 

 

ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนกำรขอรับเงินสนับสนุน กอง

สาธารณะ
สุขเเละสิ่ง
เเวดล้อม 

1. จัดท าโครงการ/แผนงาน – หน่วยงานที่ขอรบัการสนับสนุนต้องจัดท าโครงการหรอื
แผนงานที่เกีย่วข้องกับการส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค และการฟืน้ฟูสุขภาพ 
2. เสนอเรื่องตอ่คณะกรรมการพิจารณาโครงการ – ส่งเอกสารและโครงการให้
คณะอนุกรรมการพิจารณาและกลั่นกรอง 
3. การพิจารณาของคณะกรรมการบริหารกองทุน – คณะกรรมการจะพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอ่นุมัต ิ
3.1 กรณีอนมุัติ – ท าบนัทึกข้อตกลงและด าเนนิการเบิกจ่ายเงินอุดหนนุ 
3.2 กรณีไมอ่นุมัติ – สง่เรื่องกลับไปปรับปรุงและแก้ไข 
4. ด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนที่ไดร้ับอนุมัติ 
5. รายงานผลการด าเนนิโครงการ – ส่งเอกสารรายงานสรุปผลการใช้เงิน 

 

ระยะเวลำ ระยะเวลา ตลุาคม - กนัยายน ของปีงบประมาณ 
 
 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1.ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบยีนบ้านของประธาน อสม./ประธานกลุ่ม 
   และผู้มีอ านาจเบิกจ่ายเงินของกลุม่ 

จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
ส านักปลัด อบต.หนองนาค า 
โทรศัพท์ : 042 - 219639 หรือ เว็บไซต์ www.nongnakhamlocal.go.th 

 

 
  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
หลักเกณฑ์เพือ่สนับสนนุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด ำเนินงำนและบริหำรจัดกำรระบบ
หลักประกันสุขภำพในระดับท้องถิ่นหรือพื้นที ่พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร การลงทะเบียนผูสู้งอาย ุผู้พิการ และผู้ติดเช้ือเอดส์ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 

 
 

ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ) 

กอง
สวัสดิการ

สังคม 1. ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ๑ นาที/ราย 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม ๑ นาที/ราย 
3. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ คณุสมบัติ ๑ นาที/ราย 
4. เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร/แจ้งผลการ ยนืยันสิทธิ ๒ นาที/ราย 
5. เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งรับ ยืนยันสิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรรับขึ้นทะเบียนผู้พกิำร) 

กอง
สวัสดิการ

สังคม 1. ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ๑ นาที/ราย 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม ๑ นาที/ราย 
3. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ คณุสมบัติ ๑ นาที/ราย 
4. เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร/แจ้งผลการ ยนืยันสิทธิ ๒ นาที/ราย 
5. เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งรับขึ้น ทะเบียนผู้พิการ 
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ขั้นตอนและวิธีกำรใหบ้ริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรรับข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์) 

กอง
สวัสดิการ

สังคม 1. ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ๑ นาที/ราย 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 2 นาที/ราย 
3. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ คณุสมบัติ ๑ วัน/ราย 
4. เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร /จัดท า ประกาศ 1 วัน/ราย 
5. เจ้าหน้าที่ ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งรับขึ้น ทะเบียนรับการสงเคราะห์เบี้ยยงัชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 

ระยะเวลำ เปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ 08.30 น. ถึง 16.30 น. 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรส ำหรับ กำรยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ   กำรรับขึ้นทะเบียนผู้พิกำร  และผู้ป่วยเอดส ์
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบยีนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
๓. ใบมอบอ านาจ (ถา้ม)ี  จ านวน 1 ฉบับ 
๔. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย์ ระบุว่าเป็น “ผู้ป่วยเอดส์”  จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
ส านักปลัด อบต.หนองนาค า 
โทรศัพท์ : 042 - 219639 หรือ เว็บไซต์ www.nongnakhamlocal.go.th 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 


