
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
(ฉบับปรับปรุง) 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ.2558   
 

 

 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง 
อ าเภอกรงปินัง  จังหวัดยะลา 

 

 

 



 

 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง   :  กระทรวงมหาดไทย  
 

ชื่อกระบวนงาน : รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 

1) ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านวจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่องแนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ อบจ.เทศบาลและอบต.  

 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านวจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เรื่องแนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ อบจ .เทศบาลและอบต. 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ที่จะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขร่วมกันเพ่ือน าไปสู่เสถียรภาพและประโยชน์สุขโดยใช้หลักธรร
มาภิบาลที่ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราว
ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส การกระท าผิดกฎหมาย และเสนอข้อคิดเห็น ค าติชม ได้โดยสะดวกรวดเร็วและปลอดภัย โดย
ภาครัฐมีหน้าที่ต้องด าเนินการช่วยเหลือประชาชนผู้เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความเสมอภาคโปร่งใส และเป็นธรรม เพ่ือเปิด
โอกาสให้ประชาชนได้ร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ประสบปัญหาหรือพบเห็นการ 
กระท าทุจริต การเรียกรับเงินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 



 

 

 

 

 

 
 

สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง  
จังหวัดยะลา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือโทรศัพท์/
โทรสาร 073-238972-3   
(หมายเหตุ: -)  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :    7  วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 15 นาที / เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุกข์ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

2 วัน - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

2 วัน - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 1 
วัน/ราย 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

1 วัน - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



 

 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส านักบริหารการปกครองท้องที่ 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส านักบริหารการปกครองท้องที่ 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มี 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

mailto:office@pu-rong.go.th


 

 

 

 

 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าร้อง 

 (หมายเหตุ: -)   
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 



 
 

 

 

 



 
 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน : การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย  
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา กรมส่งเสริมการ 
 

ปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
 

1)พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ. 2550 
 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 24.0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. มีการกระท าหรือเหตุต่างๆ ซึ่งท าให้เกิดอันตรายหรือความเสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย ทรัพย์สิน ซึ่งกรณีนี้เหตุที่ท าให้

เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน คือ เกิดไฟไหม้บ้าน 
2. ต้องเป็นสาธารณภัย กล่าวคือ มีความรุนแรงและมีผลกระทบหรือก่อให้เกิดความเดือดร้อน หรือความเสียหายแก่

คนหมู่มาก จนเกินความสามารถที่ชุมชนจะรับมือหรือจัดการเองได้ มิใช่เกิดแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง และเป็นภัยที่
ประชาชนทั่วไปไม่สามารถป้องกันหรือแก้ไขได้ด้วยตนเอง 
  

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
 



 
  
 
 
 

 

สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง  
จังหวัดยะลา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือโทรศัพท์/
โทรสาร 073-238972-3   
(หมายเหตุ: -)  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

 

 
 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  5  ชั่วโมง  10  นาที 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแจ้งเหตุเพ่ือขอรับการช่วยเหลือ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

15 นาท ี - 
 

2) การพิจารณา 
รายงานผู้บริหารทราบทันทีเพ่ิอสั่งการ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

25 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

1 ชั่วโมง  30 นาที - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องตันแก่ผู้ได้รับภัย 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

3 ชั่วโมง - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



 

 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1   ฉบับ 
ส าเนา       1   ฉบับ 
หมายเหตุ (ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    1   ฉบับ 
ส าเนา       1   ฉบับ 
หมายเหตุ (ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง) 

- 

 
 
 
 
 

ล าดั
บ 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มี 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

mailto:office@pu-rong.go.th


 
 
 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) - 

 (หมายเหตุ: -)   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 



 

 

 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย  
 

ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดูดทราย  
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา กรมส่งเสริมการ 
 

ปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 

 

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการอนุญาตให้ดูดทราย พ.ศ. 2546  
 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9/1 แห่งพระราชบัญญัติแก้ไข 
 

เพ่ิมเติมประมวลกฏกมายที่ดิน (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2551 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 35.0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขออนุญาตดูดทราย 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.เป็นการขออนุญาตดูดทรายในที่ดินของรัฐในพ้ืนที่ต าบลปุโรง 
 

2. ผู้ขอต้องเป็นบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทยและต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังนี้ 
(1) ด าเนินการด้วยตนเองจะโอนสิทธิให้ผู้อ่ืนมิได้ 
(2) ท าการดูดทรายตั้งแต่เวลา 06.00 น. ถึง 18.00 น. 
(3) ไม่ท าการดูดทรายจนท าให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของทางราชการหรือของผู้อื่น 
(4) ไม่ท าการเป็นที่กีดขวางการจราจรหรือก่อให้เกิดเสียงดังเป็นที่รบกวนบุคคลอ่ืน 
(5) แสดงใบอนุญาตไว้ประจ ายานพาหนะเครื่องมือเครื่องใช้หรือเครื่องจักรกลที่ใช้ดูดทราย 
 

3. ให้ผู้ประสงค์ขออนุญาตดูดทรายยื่นค าขอต่อนายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอท้องถิ่นที่
ซึ่งที่ดินตั้งอยู่ส่วนอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอที่รัฐมนตรีประกาศยกเลิกอ านาจหน้าที่ของนายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็น

คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดูดทราย 
 



หัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอตามความในมาตรา 19 แห่งพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายที่ดิน             
(ฉับบที4่) พ.ศ. 2528 แล้วให้ยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดหรือเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสาขาแล้วแต่กรณี 
 

4. จ านวนเนื้อที่ท่ีอนุญาตในจังหวัดหนึ่งๆโดยผู้ขอจะขอกี่แห่งก็ตามเมื่อรวมเนื้อที่ทั้งหมดรายหนึ่งๆต้องไม่เกินห้าไร่ 
 

5. ที่ดินที่ขออนุญาตจะต้องอยู่ในโซนนิ่ง (Zoning) ที่จังหวัดก าหนด 
 

6.หลักเกณฑ์ในการดพิจารณาอนุญาตให้ค านึง 
 

(1) ในด้านวิชาการ เช่น ความเสียหายแก่สภาพตลิ่งสภาพธรรมชาติของล าน้ า 
(2) ในด้านการปกครอง เช่น ความเดือดร้อนของราษฎรความเสียหายทางเศรษฐกิจ หรือ ทรัพยากรธรรมชาติให้

ได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) แม่น้ าล าคลองแบ่งเขตแดนระหว่างประเทศ 

 

7. กรณีท่ีผู้ขออนุญาตไม่ยื่นค าขอต้องน าใบอนุญาตภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ทราบมติอนุญาต โดนยไม่มีเหตุผลอัน
สมควรให้ถือว่าผู้ขอรับอนุญาตไม่ประสงค์จะด าเนินการต่อไปและให้งดเว้นการออกใบอนุญาต 
 

8.ก่อนจังหวัดออกใบอนุญาตผู้ขอต้องน าใบอนุญาตจากส่วนราชการที่เก่ียวข้องมาแสดงให้ครบถ้วน 
 

9. ใบอนุญาตมีก าหนดไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันออกใบอนุญาต 
 

10. วันหมายถึง วันท าการปกติ ของหน่วยงานของรัฐ 
 

11. ระยะเวลาด าเนินการอาจลดลงหรือเพ่ิมขี้นอยู่กับการออกใบอนุญาตจากส่วนราชการที่เก่ียวข้องและการ
พิจารณาของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  
 

 

 
 
 

สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง  
จังหวัดยะลา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
หรือโทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3   
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์   
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 10 วัน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ส านักงานที่ดินจังหวัดยะลา มีหนังสือแจ้งให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบล พิจารณาเรื่องอนุญาตดูดทรายของผู้ประกอบการ
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  

3 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
พิจารณาเรื่องอนุญาตดูดทรายของผู้ประกอบการในพ้ืนที่
รับผิดชอบของ อปท. ด้านการปกครอง คือ ความเดือดร้อน
ของราษฎร ความเสียหายทางเศษฐกิจ หรือ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
(หมายเหตุ: (ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

5 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
สภาท้องถิ่นจะพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต จะมีหนังสือแจ้ง
กลับไปยังส านักงานที่ดินจังหวัดยะลา 
(หมายเหตุ: -)  

2 วัน - 
 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) - ไรล่ะ 8,000.-บาท /ปี 
(หมายเหต:ุ -)  

 -   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 



 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /         
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

mailto:office@pu-rong.go.th


คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 

 

 

 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  
 

ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักบริหารการปกครองท้องที่ กรมการปกครอง ส านักบริหารการปกครองท้องที่ 
 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 

  1)พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.2508  
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ อบต.ปุโรง นางสาวซาแลห๊ะ  มูเนาะ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอน ดังนี้ 
 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 

 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 

 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของ
ที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
 
 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมิน
หลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 



 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
ก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
 

 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 

 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุ
อย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันที่
มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
 

 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 

 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 

 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงิน
ของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 

 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว เห็นว่าการ
ประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 

 3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 

 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน                                                                             
6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
 

- องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง 
จังหวัดยะลา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 

- เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. 

- วันหยุดราชการเสาร์-อาทิตย์ ตั้งแต่เวลา   
08.30 – 16.30 น. 

 
  

 

 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 31 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 
หรือ ภบท.8) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (ส านักงานเขต เทศบาลนคร เทศบาลเมือง 
องค์การบริหารส่วนต าบล  ทุกแห่ง และเมืองพัทยา))  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (ส านักงานเขต เทศบาลนคร เทศบาลเมือง 
องค์การบริหารส่วนต าบล ทุกแห่ง และเมืองพัทยา))  

30 วัน - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



 

 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 

6) 
 

ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

 
 

 

 

 
 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 



 
 

 
 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

mailto:office@pu-rong.go.th
http://www.1111.go.th/


 

 

 

 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  
 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ 
 

ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553  

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : - 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ ข้อก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  อบต.ปุโรง  นิรมล  ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 22/07/2015 13:34 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
  

หลักเกณฑ์ 
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงิน

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 



ฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่
และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
 
 

 

สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  อ าเภอกรงปินัง  
จังหวัดยะลา /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 
พฤศจิกายน ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที  
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

20 นาท ี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคน
ไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 



 

 

 

 

 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(หมายเหตุ: -)  
 

 
 

 

 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

mailto:office@pu-rong.go.th


 

 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  
 

ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 

          1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2562  ข้อ  7  ก าหนดให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ตนมีภูมิล าเนา  ณ  ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดตั้งแต่เดือน
มกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกป ี

หลักเกณฑ์ 

        1. มีสัญชาติไทย  
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
        3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 



ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
        1. รับเงินสดด้วยตนเอง  

 

  2. รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

  3. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 

  4. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

วิธีการ 
        1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
        2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
        3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

 
 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง  อ าเภอกรงปินัง  
จังหวัดยะลา /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1  มกราคม –  30 
พฤศจิกายน ของทุกปี)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 20 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป  หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา))  

15 นาท ี ส านักปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา))  

5 นาท ี ส านักปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง 

 

 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่าย 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 



4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

 

 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

mailto:office@pu-rong.go.th


 
 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

(หมายเหตุ: -)   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มแสดงตนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค  
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา กรมส่งเสริมการ 
 

ปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
 
 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  

1) พ.ร.บ.  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
 

2) ว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ. 2550  
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 1.0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ์  
- บุคคลทั่วไป  

ในการยื่นค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ 
 

วิธีการ 

1. ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  
2. ผู้บริหารอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค 
 



 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
 

- องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง 
จังหวัดยะลา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 

- เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 
16.30 น. 

- วันหยุดราชการเสาร์-อาทิตย์ ตั้งแต่เวลา   
08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  1  ชั่วโมง 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

10  นาที - 
 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ  
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

10  นาที - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า เพ่ือขอความ
ร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้
ทันที 
(หมายเหตุ: -)  

40  นาที - 
 

4) - 
เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
(หมายเหตุ: -)  

0 ชั่วโมง - 
 

 

 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าร้องขอความช่วยเหลือ กรณีขอใช้น้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภค 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

mailto:office@pu-rong.go.th
http://www.1111.go.th/


ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้องการขอใช้น้ า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 

 

 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา  
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย  
 

ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 

1) พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540  
 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติศูนย์ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 5.0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน
เพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้ การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ           
ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความ             
ส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้
เสียอันพึงได้รับความ คุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้  เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนด 
หน่วยงาน ของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าหลักเกณฑ์           
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 



  
 

 
 

สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง  
จังหวัดยะลา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
หรือโทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3   
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์   
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

 
 

 

 
 

 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขอและตรวจสอบหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

1 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

3 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสาร 
(หมายเหตุ: (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง))  

1 นาท ี - 
 

 

 
 

 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

บัตรประจ าตัวข้าราชการหรือพนักงานองค์การของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 



 

 

 

 

 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มี 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง อ าเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2 
โทรสาร   : 0-7323-897-3 
เว็ปไซต์   : http://www.pu-rong.go.th 
E-mail     : office@pu-rong.go.th 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /         
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ใบค าร้องขออนุญาตให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

(หมายเหตุ: -)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

mailto:office@pu-rong.go.th


ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้องขออนุญาตใช้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 

 

 


