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องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

อ ำเภอปำกพนัง    จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
 



 
 
 
 

ค ำน ำ 

 

       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ     
ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้แจ้ง แนวทางการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนตามแผนการ
ยกระดับการบริการภาครัฐ ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2  ตุลาคม 2561 เรื่อง มาตรการอ านวยความสะดวก
และลดภาระแก่ประชาชน (การไม่เรียกเก็บส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ จากประชาชน) โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดท าประกาศยกเลิกการขอส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาเอกสารอ่ืนๆ
และด าเนินการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนให้สอดคล้องตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว 

        องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 

 
                                      องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
             เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 
เรื่อง  ประกำศใช้คู่มือส ำหรับประชำชน 

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

    ด้วย พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  
ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม
กับ     ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบแล้ว นั้น 
    กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้แจ้ง แนวทางการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนตามแผนการ
ยกระดับการบริการภาครัฐ ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2  ตุลาคม 2561 เรื่อง มาตรการอ านวยความสะดวก
และลดภาระแก่ประชาชน (การไม่เรียกเก็บส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ จากประชาชน) โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดท าประกาศยกเลิกการขอส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาเอกสารอื่นๆ
และด าเนินการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนให้สอดคล้องตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว 
 

   ในการนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย  อ าเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรีธรรมราช      
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย จึงได้จัดท าประกาศยกเลิกการขอส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนาเอกสารอื่นๆและด าเนินการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและ
ประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป  
 
 
 
 
     

    จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่   3 เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 

 (นายจรัส  มาศทอง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

 
 
 
 
 



 
 

 
                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   

เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน เพ่ือลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ  
        เบี้ยความพิการในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย      ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน     ก.พ.ร. เสนอ นั้น   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้
คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและเป็นหน้าที่ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลคลองน้อยเป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวย
ความสะดวกและลดภาระของประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไปแล้ว ดังนี้ 
   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  เพ่ือลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ  
  
    2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงาน
เจ้าหน้าทีม่ีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสารทางราชการดังกล่าว เพื่อให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนา
เอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ขอมีความประสงค์ท่ีจะน าเอกสารราชการนั้นมาแสดงต่อ
พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้ พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยพิการ 
   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ประกาศ ณ วันที่   7  เมษายน  พ.ศ. 2563 
 
 

(นายจรัส  มาศทอง)  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

 

 



 
 

 
                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   

เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน เพ่ือลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ  
        เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย      ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน  ก.พ.ร. เสนอ นั้น   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและเป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
คลองน้อยเป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความ
สะดวกและลดภาระของประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้อยได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไปแล้ว ดังนี้ 
   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  เพื่อลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
   
    2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงาน
เจ้าหน้าทีม่ีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสารทางราชการดังกล่าว เพื่อให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนา
เอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ขอมีความประสงค์ท่ีจะน าเอกสารราชการนั้นมาแสดงต่อ
พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้ พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ประกาศ ณ วันที่   7  เมษายน  พ.ศ. 2563 
 

(นายจรัส  มาศทอง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

 

 

 



 
 

 
                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   

เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน เพ่ือลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ  
        การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย      ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน     ก.พ.ร. เสนอ นั้น   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและเป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
คลองน้อยเป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความ
สะดวกและลดภาระของประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้อยได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไปแล้ว ดังนี้ 
   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  เพ่ือลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ 
   2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลอง
น้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าทีม่ีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสารทางราชการดังกล่าว เพ่ือให้จัดส่งข้อมูล
หรือส าเนาเอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ขอมีความประสงค์ท่ีจะน าเอกสารราชการนั้นมา
แสดงต่อพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้ พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ 
   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ประกาศ ณ วันที่   7  เมษายน  พ.ศ. 2563 
 

(นายจรัส  มาศทอง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

 

 



 
 

 
                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   

เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพื่อ
การติดต่อท าธุรกรรมการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย  ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน  ก.พ.ร. เสนอ นั้น 
   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจ
และเป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยเป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและ
มาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวกและลดภาระของประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหาร
ส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไปแล้ว ดังนี้ 
 

   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพ่ือการติดต่อท า
ธุรกรรมการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล       คลองน้อย 
   2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพ่ือการติดต่อท าธุรกรรมการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารในที่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่มีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสารทางราชการดังกล่าว เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนา
เอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ขอมีความประสงค์ที่จะน าเอกสารราชการนั้นมาแสดงต่อ
พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
 

   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอหรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพ่ือการติดต่อท า
ธุรกรรมการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
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   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ประกาศ ณ วันที่   7   เมษายน  พ.ศ. 2563 
 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   
เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ในการรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย  ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน  ก.พ.ร. เสนอ นั้น 
   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามประกาศรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองน้อย และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและเป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยเป็นไปตามค าสั่ง
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวกและลดภาระของ
ประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย
ได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไป
แล้ว ดังนี้ 
 

   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  ในการรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
   2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
ในการรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย ให้พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสารทาง
ราชการดังกล่าว เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนาเอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ข อมีความ
ประสงค์ที่จะน าเอกสารราชการนั้นมาแสดงต่อ พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
 

   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอในการรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
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   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ประกาศ ณ วันที่   25  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 
 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   
เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพื่อ
การติดต่อท าธุรกรรมการเรียกเก็บภาษีป้าย ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย  ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน  ก.พ.ร. เสนอ นั้น 
   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและเป็น
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยเป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและมาตรการ
ดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวกและลดภาระของประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทางราชการออก
ให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบล
คลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไปแล้ว ดังนี้ 
 

   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพ่ือการติ ดต่อท า
ธุรกรรมการเรียกเก็บภาษีป้าย ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
   2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
เพ่ือการติดต่อท าธุรกรรมการเรียกเก็บภาษีป้าย ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย  ให้พนักงานส่วน
ต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสาร
ทางราชการดังกล่าว เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนาเอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ขอมี
ความประสงค์ที่จะน าเอกสารราชการนั้นมาแสดงต่อ พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
 

   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้ พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอติดต่อท าธุรกรรมการเรียกเก็บภาษีป้าย ในที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
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   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ประกาศ ณ วันที่  25  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 
 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   
เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพื่อ
การติดต่อท าธุรกรรมการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ในที่การองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย  ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน  ก.พ.ร. เสนอ นั้น 
   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 และกฎหมายอ่ืนที่อยู่
ในอ านาจและเป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยเป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ
และมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวกและลดภาระของประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่
ทางราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไปแล้ว ดังนี้ 
 

   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพ่ือการติดต่อท า
ธุรกรรมการเรียกเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ในที่การองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 

   2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
เพ่ือการติดต่อท าธุรกรรมการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ในที่การองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย ให้
พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้
ออกเอกสารทางราชการดังกล่าว เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนาเอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้น
แต่ผู้ขอมีความประสงค์ที่จะน าเอกสารราชการนั้นมาแสดงต่อ พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
 

   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอติดต่อท าธุรกรรมการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง ในที่การองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
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   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ประกาศ ณ วันที่  25  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 
 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   
เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพื่อ
การติดต่อท าธุรกรรมการจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ เปลี่ยนแปลงและยกเลิก ในที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย  ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน  ก.พ.ร. เสนอ นั้น 
   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจ
และเป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยเป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและ
มาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวกและลดภาระของประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหาร
ส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไปแล้ว ดังนี้ 
 

   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลเพื่อการติดต่อท า
ธุรกรรมการจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ เปลี่ยนแปลงและยกเลิก ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
   2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
เพ่ือการติดต่อท าธุรกรรมการจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ เปลี่ยนแปลงและยกเลิก ในที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองน้อย  ให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่แจ้ง
หน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสารทางราชการดังกล่าว เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนาเอกสารทางราชการนั้นมา
เพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ขอมีความประสงค์ที่จะน าเอกสารราชการนั้นมาแสดงต่อ พนักงานส่วนต าบลองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค าขอด้วยตนเอง 
 

   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยให้ พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอติดต่อท าธุรกรรมการจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 
เปลี่ยนแปลงและยกเลิก ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   
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   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ประกาศ ณ วันที่   25    พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 
 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



  
 

 
 

                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย   
เรื่อง   ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียน  การขอเลขที่บ้านใหม่ ในที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

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

   ตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0 ครั้งที่ 1/2561  เมื่อวันที่ 30 เมษายน 
2561 โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเพ่ือ
รองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล ประกอบกับในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 มีมติเห็นชอบมาตรการ
อ านวย  ความสะดวกและลดภาระของประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่
ส านักงาน  ก.พ.ร. เสนอ นั้น 
   

   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 (รวมฉบับ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับ ที่2) พ.ศ.2551) และกฎหมายอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและเป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยเป็นไปตาม
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวกและลดภาระของ
ประชาชน จึงให้ยกเลิกการใช้ส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ประชาชน ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย
ได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดไป
แล้ว ดังนี้ 
 

   1. ห้ามพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เรียกส าเนา
เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  การขอเลขที่บ้านใหม่ ในที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองน้อย ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
   2. กรณีจ าเป็นต้องใช้เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ในการสอบสวนและตรวจสอบเพ่ือประกอบค าขอ
เพ่ือขอเลขที่บ้านใหม่ ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลอง ให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบล
คลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่แจ้งหน่วยงานราชการที่เป็นผู้ออกเอกสารทางราชการดังกล่าว เพ่ือให้
จัดส่งข้อมูลหรือส าเนาเอกสารทางราชการนั้นมาเพ่ือใช้ประกอบค าขอ เว้นแต่ผู้ขอมีความประสงค์ที่จะน าเอกสา ร
ราชการนั้นมาแสดงต่อ พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบค า
ขอด้วยตนเอง 
 

   3. กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่ วนต าบลคลองน้อยให้พนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง และห้ามมิให้
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาดังกล่าวนั้นจากผู้ขอการขอเลขที่บ้านใหม่ ในที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองน้อย 
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   4. กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนด าเนินการแทน ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ประกาศ ณ วันที่   25    พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 
 

 
(นายจรัส  มาศทอง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
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กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย อ ำเภอปำกพนัง จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

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

ทีม่ำ 

       เน่ืองดว้ยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าดว้ยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนตอ้งผ่านการอนุมตัิ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึน้ทะเบียนและการแจง้ในการขออนุญาต
ด าเนินการตา่งๆ จะตอ้งติดตอ่กบัส่วนราชการหลายแห่ง อีกทัง้กฎหมายบางฉบบัไม่ไดก้ าหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลกัฐานท่ีจ าเป็นรวมถึงขัน้ตอนในการพิจารณาไวอ้ยา่งชดัเจน ท าใหเ้กิดความคลมุเครือไมช่ดัเจนอนัเป็นการ
สรา้งภาระแก่ประชาชนอยา่งมาก  และเป็นอปุสรรคตอ่การเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ
ในเวทีการคา้โลก คณะรกัษาความสงบแห่งชาติ ไดป้รึกษาลงมติใหเ้สนอร่าง พระราชบญัญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบญัญัติแห่งชาติ  หวัหนา้คณะรกัษาความ
สงบแห่งชาติ จึงไดใ้ชอ้  านาจหนา้ท่ีของนายกรฐัมนตรี และคณะรฐัมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรฐัธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจกัรไทย  (ฉบบัชั่วคราว) พุทธศกัราช 2557 เสนอร่างพระราชบญัญัติดงักล่าวต่อสภานิติบญัญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเรง่ด่วน   สภานิติบญัญัติแห่งชาติในการประชมุครัง้ท่ี 25/2557 เม่ือวนัพฤหสับดีท่ี 20 
พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  
นายกรฐัมนตรี ไดน้  ารา่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...
ขึน้ทลูเกลา้ทลูกระหมอ่ม ถวายแดพ่ระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี ้ พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวนัท่ี  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานเุบกษา เม่ือวนัท่ี 22 มกราคม 2558 

       มำตรำ 7 วรรคหน่ึง ก าหนดใหใ้นกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดใหก้ารกระท าใดจะตอ้งไดร้บัอนุญาต        
ผูอ้นญุาตจะตอ้งจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชน  ซึ่งอย่างนอ้ยตอ้งประกอบดว้ย หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไข (ถา้
มี) ในการย่ืนค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขอ
อนญุาตจะตอ้งย่ืนมาพรอ้มกบัค าขอ และจะก าหนดใหย่ื้นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกสแ์ทนการมาย่ืนค าขอดว้ย
ตนเองก็ได ้

        มำตรำ 7 วรรคสอง คูมื่อส าหรบัประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปิ้ดประกาศไว ้ณ สถานท่ีท่ีก าหนดให้
ย่ืนค าขอ และเผยแพรท่างส่ืออิเล็กทรอนิกส ์และเม่ือประชาชนไดส้  าเนาคูมื่อดงักลา่วใหพ้นกังาน 

เจา้หนา้ท่ีคดัส าเนาให ้โดยจะคดิคา่ใชจ้า่ยตามควรแก่กรณีก็ได ้ในกรณีเชน่นัน้ใหร้ะบคุา่ใชจ้า่ยดงักลา่วไวใ้นคูมื่อ
ส าหรบัประชาชนดว้ย 
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        มำตรำ 7 วรรคสำม ก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของคณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบขัน้ตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตท่ีก าหนดตามวรรคหนึ่งวา่เป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลกัเกณฑ ์และ

วิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ่ในกรณีท่ีเห็นวา่ ขัน้ตอน และระยะเวลาท่ีก าหนดดงักล่าวลา่ชา้เกิน

สมควรใหเ้สนอคณะรฐัมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการใหผู้อ้นญุาตด าเนินการแกไ้ขใหเ้หมาะสมโดยเร็ว 

       มำตรำ 17 ใหผู้อ้นญุาตจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชนตา มาตรา 7 ใหเ้สรจ็สิน้ ภายในหนึ่งรอ้ยแปดสิบ

วนันบัแตว่นัท่ีพระราชบญัญัตนีิป้ระกาศในราชกิจจานเุบกษา 

วัตถุประสงคข์องกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

       1 เพ่ือใหเ้จา้หนา้ท่ี ท่ีเก่ียวขอ้งและประชาชนใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2 เพ่ือใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณ ์ของพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ค ำจ ำกัดควำม 
      “กำรบริหำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการใหบ้รกิารประชาชนของหนว่ยงานของรฐัจนแลว้
เสรจ็ตามค าขอ การย่ืนค าขอนีเ้ป็นการย่ืนค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ใหห้น่วยงานของรฐั
ก าหนดใหผู้ร้บับรกิารตอ้งย่ืนค าขอก่อนด าเนินการใด ไดแ้ก่การอนญุาต การออกใบอนญุาต การอนมุตั ิการจด
ทะเบียน การขึน้ทะเบียน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบตัร และการใหอ้าชญาบตัร 
      “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผูม้ารบับริการโดยตรง หรือหนว่ยงานภาคเอกชนท่ีมารบับรกิารจาก
หนว่ยงานภาครฐั 
      “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบดว้ย  สว่นราชการ  จงัหวดั  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน รฐัวิสาหกิจ 
องคก์ารมหาชน และหนว่ยงานภาครฐัรูปแบบใหม่ 

แนวคิดและหลักกำร 
        แนวคดิและหลกัการของการจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชนตามพระราชบญัญัตอิ  านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดน้  าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี มาเป็น
หลกัการส าคญั  ไม่ว่าจะเป็นการลดตน้ทนุของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของภาครฐั การ
สรา้งให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี  เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ เพ่ือเปา้หมายอนัเป็นหวัใจส าคญัคือ การค านวณความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 
         1 ความหมายของคู่มือส าหรบัประชาชน เป็นคู่มือท่ีแสดงใหป้ระชาชนรบัทราบขอ้มูลท่ีชดัเจน ใน
การติดต่อรบับริการจากหน่วยงานของรฐั ว่ามีหลักเกณฑ ์วิธีการ ขัน้ตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ี
จ าเป็นอยา่งไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 
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         2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรฐัท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ก าหนดใหป้ระชาชน
ตอ้งขออนญุาต จดทะเบียนขึน้ทะเบียนหรือแจง้ก่อนจะด าเนินการใดๆ ตอ้งจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชน 
         3 วตัถปุระสงคใ์นการจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชน    การจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชนมีวตัถปุระสงค์
ดงันี.้- 
  1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการตดิตอ่ ขอรบับรกิารของประชาชน โดยใหข้อ้มลูท่ี
ชดัเจน เก่ียวกบัหลกัเกณฑ ์วิธีการ ขัน้ตอน ระยะเวลา คา่ใชจ้า่ย เอกสารหรือหลกัฐานท่ีใชป้ระกอบค าขอ สถานท่ี
ใหบ้รกิาร 
  2) เพ่ือลดตน้ทนุในการมาติดตอ่ขอรบับรกิารของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดบัการพฒันาการใหบ้ริการของหนว่ยงานภาครฐั และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แขง่ขนัของประเทศ 
  4) เพ่ือสรา้งความโปรง่ใส ในการปฏิบตังิานของหนว่ยงานภาครฐั 
                  4 เปา้หมายของการจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชน 
           หน่วยงานของรฐัท่ีมีงานบรกิารประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั ก าหนดใหป้ระชาชน
ตอ้งมาย่ืนขออนญุาตก่อนด าเนินการใด มีการจดัท าคูมื่อส าหรบัประชาชน และน าไปใชใ้นการใหบ้รกิารประชาชน 
ประโยชนท์ีไ่ด้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
             ประโยชนต์่อผู้รับบริกำร 
  -ทราบแนวปฏิบตัใินการรบับรกิารอยา่งชดัเจน 
  -ไดร้บับรกิารท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรง่ใส 
  -ไดร้บัความพงึพอใจเพิ่มขึน้จากการมารบับรกิาร 

              ประโยชนต์่อผู้ให้บริกำร 
    -ใหบ้รกิารดว้ยความโปรง่ใส ลดการใชด้ลุยพินิจ ในการตดัสินใจ และลดความเส่ียงในการทจุริต

คอรปัชั่น 
  - สามารถตดิตามและประเมินผลการใหบ้รกิาร ตามหลกัเกณฑท่ี์วางไว ้เพ่ือน ามาปรบัปรุงการ

ใหบ้รกิาร 
  - พฒันาการใหบ้รกิารอยา่งตอ่เน่ือง 
 

      ประโยชนโ์ดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดบัการพฒันาการใหบ้รกิารของหนว่ยงานภาครฐั 
  -เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขง่ขนัของประเทศ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย อ ำเภอปำกพนัง 

จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย   วันจันทร์ ถงึ วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 
 

ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  คือ  ภำษีที่จัดเก็บจำกเจ้ำของที่ดินสิ่งปลูกสร้ำง เจ้ำของห้องชุด             

ผู้ครอบครองทรัพย์สินของรัฐ (ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง)  ที่ดินเพื่อเกษตรกรรมเพื่อบริโภค หรือใช้งำน

ในฟำร์ม เจ้ำของบ้ำนมีชื่อในโฉนด+ทะเบียนบ้ำน เจ้ำของบ้ำนมีชื่อในโฉนดแต่ไม่มีชื่ออยู่ในทะเบียน

บ้ำน พำณิชยกรรม อุตสำหกรรม อำคำรส ำนักงำน โรงแรม ร้ำนอำหำร ฯลฯ  ที่ดินรกร้ำงว่ำงเปล่ำ

หรอืไม่ได้ท ำประโยชน์ตำมควรแก่สภำพ ตำมพระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ.2562 

 

 

 

1.ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ยื่นแบบแสดง   งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  กองคลัง 

   รำยกำรเสียภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

2.เจ้ำหน้ำที่รับแบบยื่นแบบ ตรวจสอบ 

3.ค ำนวณค่ำรำยปีและคิดค่ำภำษี 

4.แจ้งกำรประเมิน 

5.ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง ช ำระเงิน และรับ 

  ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

 

งำนที่ให้บริกำร                     กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

http://www.klongnoy.go.th/
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 -ผู้มีชื่อเป็นเจ้ำของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง ณ วันที่ 1 มกรำคม ของปีน้ัน  

 -ผู้จ่ำยภำษี ต้องจ่ำยทุกปี (มำตรำ 9) 

 -ช ำระภำษี ภำยในเดือน เมษำยน ของปีน้ัน (มำตรำ 46) 

 เบี้ยปรับและเงนิเพิ่ม 

  -ในกรณผีู้เสียภำษีมิได้ช ำระภำษีภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของภำษีที่ค้ำง

ช ำระ (มำตรำ 68) เว้นแต่ผู้เสียภำษีได้ช ำระก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเดือน ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10 

–มิได้ช ำระภำษีภำยในเวลำท่ีก ำหนด ให้เสียเงนิเพิ่มอีกร้อย 1 ต่อเดือนของภำษทีี่ค้ำงช ำระ นอ ำเหนือ

จำกเบี้ยปรับ 40% (มำตรำ 70) 

 

 

  ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน                                          จ ำนวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงที่ผ่ำนมำ                                     จ ำนวน  1  ฉบับ 

ผู้รับประเมินช ำระภำษีปีละคร้ังตำมค่ำรำยปี 

 

 

ที่ดินหรอืสิ่งปลูกสร้ำงท่ีท้ิงไว้ว่ำงเปล่ำหรอืไม่ได้ท ำประโยชน์ตำควรแก่สภำพ 

มูลค่ำทรัพย์สินอัตรำค่ำภำษีต่อปี (ม.94(6)) 

0 ถงึ 50 ล้ำน      0.30% (ล้ำนละ 3,000) 

ส่วนที่เกิน 50 ล้ำน แต่ไม่เกิน 200 ล้ำน  0.40% (ล้ำนละ 4,000) 

ส่วนที่เกิน 200 ล้ำน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้ำน  0.50% (ล้ำนละ 5,000) 

ส่วนที่เกิน 1,000 ล้ำน แต่ไม่เกิน 5,000 ล้ำน 0.60% (ล้ำนละ 6,000) 

ส่วนที่เกิน 5,000 ล้ำน     0.70% (ล้ำนละ 3,000) 

กรณีผู้ช ำระภำษีย่ืนแบบ ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ค่ำธรรมเนียม 

 



-7- 

 

 

อัตรำภำษีในเวลำปกติ (หลัง 2 ปีแรก) 

ประเภทที่ดินหรอืสิ่ง 

ปลูกสร้ำง 

อัตรำสูงสุด 

ที่ก ำหนด 

ข้อยกเว้นกรณีเจ้ำของเป็น

บุคคลธรรมดำ 

 1)ใช้ประกอบเกษตรกรรม 

ได้แก่ ท ำนำ ท ำไร่ ท ำสวน เลี้ยง

สัตว์ เลี้ยงสัตว์น้ ำ (ม.37) 

0.15% (2 ปีแรกอัตรำสูงสุด 

คอื0.10%) 

ยกเว้นมูลค่ำ 50 ล้ำนบำทแรก

ต่อเขต อปท. 

2)เป็นท่ีอยู่อำศัย 0.30% (2 ปีแรกอัตรำสูงสุด 

คอื0.10%) 

-เป็นเจ้ำของท่ีดินและสิ่งปลูก

สร้ำง มีชื่อในทะเบียนบ้ำน 

ยกเว้น 50 ล้ำนบำทแรก 

-เป็นเจ้ำของสิ่งปลูกสร้ำงไม่ได้

เป็นเจ้ำของที่ดิน มีชื่อใน

ทะเบียนบ้ำน ยกเว้น 10 ล้ำน

บำทแรก 

3)ใช้ประโยชน์อื่นๆ นอกจำก

เกษตรกรรมหรอืที่อยู่อำศัย 

1.20% ไม่ยกเว้น 

4)ทิ้งไว้ว่ำงเปล่ำ 1.20% ไม่ยกเว้น 

  

 

 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรยีนได้ที่ 

กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์: 0 753 99063 

 

 

ไม่มีแบบฟอร์ม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย   วันจันทร ์ถงึ วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063      ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 
 

ป้ำย หมำยควำมว่ำ ป้ำยแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมำยที่ใช้ในกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบ

กิจกำรอื่นเพื่อหำรำยได้หรือโฆษณำกำรค้ำ  หรือกิจกำรอื่นเพื่อหำรำยได้   ไม่ว่ำจะได้แสดงหรือ

โฆษณำไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภำพ หรือเครื่องหมำยที่เขียน แกะสลัก จำรึกหรือท ำให้ปรำกฏด้วย

วิธีอื่น ให้เจ้ำของป้ำยมีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยโดยเสียเป็นรำยปียกเว้นป้ำยที่เริ่มติดตั้งหรอืแสดงในปีแรก

ให้เสียภำษีป้ำยตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรอืแสดงจนถงึวันสิ้นปีและให้คิดภำษีป้ำยเป็นรำยงวด งวดละสำม

เดือนของปี โดยเริ่มเสียภำษีป้ำยตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ำยจนถงึงวดสุดท้ำยของปี 

 

 

 

1.ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1)      งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

กองคลัง 

   พร้อมเอกสำรประกอบ 

2.เจ้ำหน้ำที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสำร 

3.ค ำนวณพื้นที่ป้ำยและประเมินค่ำภำษีป้ำย 

4.แจ้งกำรประเมิน (ภ.ป.3) 

5.ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงนิ (ภ.ป.7)  

งำนที่ให้บริกำร                     กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

http://www.klongnoy.go.th/
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  ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน                                                จ ำนวน  1  

ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำย ปีที่ผ่ำนมำ (ภ.ป.7)                                                   จ ำนวน  1  

ฉบับ    

 

อัตรำภำษีป้ำย แบ่งเป็น 3 อัตรำ ดังน้ี 

อัตรำภำษีป้ำย (ต่อ 500 ตำรำงเซนติเมตร) 

1) อักษรไทยล้วน 3 บำท 

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่ำงปะเทศ/ภำพ/เครื่องหมำยอื่น 20 บำท 

3) ป้ำยดังต่อไปนี้ 

ก. ไม่มีอักษรไทย40 บำท 

ข. อักษรไทยบำงส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรอืต่ ำกว่ำอักษรต่ำงประเทศ40 บำท 

4) ป้ำยที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้ำย ข้อควำม ภำพ หรอืเคร่ืองหมำยบำงส่วนในป้ำยได้เสียภำษีป้ำย

แล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภำษีป้ำยเพิ่มขึ้นให้คิดอัตรำ ตำม 1) 2) หรอื 3) แล้วแต่กรณ ีและให้เสีย

เฉพำะเงนิภำษีที่เพิ่มขึ้น 

5) ป้ำยใดต่ ำกว่ำ 200 บำท ให้เสีย 200 บำท 

 

 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์: 0 753 99063 

 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลำ 

ค่ำธรรมเนียม  

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

 

1.กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย   วันจันทร์ ถงึ วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 

 

 

ผู้มีหน้ำที่จดทะเบียนพำณิชย์ คือ บุคคลธรรมดำคนเดียว หรือหลำยคน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ) หรือนิติ

บุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศที่มำตั้งส ำนักงำนสำขำในประเทศไทย ซึ่ง

ประกอบกิจกำร อันเป็นพำณชิย์กิจตำมที่กระทรวงพำณชิย์ก ำหนด 

 

  

 

 

• กำรจดทะเบียนพำณชิย์ต้องมีสถำนที่ตั้งอยู่ในเขต           งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง  

องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย ภำยใน 30 วัน  

นับแต่วันท่ีประกอบกิจกำร/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจกำร 

1.ผู้ประกอบกำรกรอกรำยกำรตำมแบบ ทพ. และยื่นค ำขอ 

  ต่อเจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียน 

2.เจ้ำหน้ำที่ / นำยทะเบียนตรวจค ำขอ และ  หลักฐำนต่ำงๆ 

3.ผู้ประกอบกำรรับใบส ำคัญทะเบียนพำณชิย์  

  และช ำระค่ำธรรมเนียม 

งำนที่ให้บริกำร                      กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ             งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

http://www.klongnoy.go.th/
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ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 30 นำท/ีรำย 

 

 

 

เอกสำรประกอบกำรยื่น 

1) ค ำขอจดทะเบียนพำณชิย์(แบบ ทพ.)                                                     จ ำนวน  1   ฉบับ                                   

2) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ                             จ ำนวน  1   ฉบับ 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ                                          จ ำนวน   1   ฉบับ 

4) กรณผีู้ประกอบพำณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำนให้แนบเอกสำรเพิ่มเติมดังน้ี 

• หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหม่                              จ ำนวน   1   ฉบับ 

• ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน  

  หรอืส ำเนำสัญญำเช่ำ                                                                         จ ำนวน   1   ฉบับ  

5) กรณมีอบอ ำนำจ หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  

  และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของ ผู้มอบอ ำนำจ                                                จ ำนวน   1   ฉบับ 

6) กรณเีปลีย่นแปลง หรือ เลิก ประกอบพำณิชยกิจให้น ำใบทะเบียนพำณชิย์มำด้วย 

• กรอกค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณชิย์ 

• เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณชิย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่ำธรรมเนียม 

• เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์จัดท ำใบทะเบียนพำณิชย์ พร้อมจ่ำยใบทะเบียนพำณิชย์เป็นอัน

เสร็จขั้นตอน 

 

 

ที่ รำยกำร จ ำนวนเงนิ (บำท) 

1 ค ำขอจดทะเบียนพำณชิย์ตั้งใหม่ 50 

2 ค ำขอยกเลิกทะเบียนพำณชิย์ 20 

3 ค ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร 20 

4 ค ำร้องขอรับใบแทน 30 

5 ค ำร้องขอรับรองส ำเนำ 30 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลำ 

ค่ำธรรมเนียม 
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ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์: 0 753 99063 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

 

1.ส่วนสวัสดิกำรฯ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย           วันจันทร์ ถงึ วันศุกร์ (1–30 

พฤศจกิำยน ) 

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 
 

1.สัญชำติไทย 

2.มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย (ตำมทะเบียนบ้ำน) 

3.เป็นผู้ที่มีอำยุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อำยุ 59 ปีบรบิูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลำคม) 

4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรอืสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจหรือองค์กร

ปกครองท้องถิ่น ผู้รับ เงินบ ำนำญ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

5.กรณีที่ผู้สูงอำยุไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ ำนำจให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค ำร้องขอได้ 

โดยให้ผู้รับมอบอ ำนำจติดต่อที่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย  พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัว

ประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ 

 

  

 

1.ผู้สูงอำยุ ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้สูงอำยุ    ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วน                   

2.เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร,คุณสมบัติ        ต ำบลคลองน้อย 

3.เสนอคณะผู้บริหำร 

งำนที่ให้บริกำร                  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ         งำนสวัสดิกำรและสังคม ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลอง
น้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

http://www.klongnoy.go.th/
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ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน  หรอืบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย          จ ำนวน   1  

ฉบับ 

  พร้อมส ำเนำ 

2.ทะเบียนบ้ำน  พร้อมส ำเนำ                                                                     จ ำนวน   1  ฉบับ 

3.สมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำร พร้อมส ำเนำ (เฉพำะหน้ำที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)   

  ส ำหรับกรณทีี่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผ่ำนธนำคำร                                     จ ำนวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์: 0 753 99063 

 

 

 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลำ 

ค่ำธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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                                                                                   ทะเบียนเลขที.่......................./......... 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

ข้อมูลผู้สูงอำยุ 

เขียนที.่................................................      

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

 ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ชื่อ...................................................นำมสกุล

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

เกิดวนัที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อำยุ................ป ี สัญชำติ             มชีื่ออยู่

ในส ำเนำ 

ทะเบียนบำ้นเลขที่...................หมู่ที่/ชุมชน.......................ตรอก/ซอย............................................ถนน

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

ต ำบล/แขวง                 อ ำเภอ/เขต                   จังหวัด                 รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์

...........................หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้สงูอำยุที่ยื่นค ำขอ  ---

- 

สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส    หม้ำย    หย่ำรำ้ง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 

อำชีพ.....................................................................................................รำยไดต่้อเดือน

...........................................บำท 

 

 

 

 

เฉพำะกรณีผู้สูงอำยุมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นมำย่ืนค ำขอลงทะเบียนแทน 

ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เก่ียวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ)  .................................................................................................เลขประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

---- ที่อยู่
......................................................................................... 

.........................................................................โทรศัพท์................................................................................................. 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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ข้อมูลทั่วไป :  สถำนภำพกำรรับสวสัดิกำรของรัฐ 

 ไม่ได้รับกำรสงเครำะหเ์บีย้ยังชีพ   ได้รบักำรสงเครำะห์เบี้ยยังชพีผู้ป่วยเอดส์   ได้รับกำรสงเครำะห์ควำม

พิกำร 

 ย้ำยภูมลิ ำเนำเขำ้มำอยูใ่หม่ เมื่อวันที่...........................................................................................................

โดยย้ำยมำจำก (ระบทุี่อยู่เดมิ

.....................................................................................................................................................................) 

 มคีวำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้          

(เลือก  1 วิธี) 

  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธ ิ

  โอนเข้ำบัญชเีงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ   โอนเข้ำบัญชเีงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 

พร้อมแนบเอกสำร ดังนี ้

  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย    ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

  ส ำเนำสมดุบัญชเีงินฝำกธนำคำร (ในกรณีผู้ขอรบัเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอำยุประสงคข์อรับเงนิเบี้ยยงัชพีผูสู้งอำยุผ่ำน

ธนำคำร) 

  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 

 ข้ำพเจ้ำขอรับรองวำ่ขำ้พเจ้ำเป็นผู้มคีุณสมบัติครบถ้วน ไมไ่ดเ้ป็นผู้รับบ ำนำญหรือสวสัดกิำรเป็นรำยเดือน

จำกหนว่ยงำนของรัฐ รัฐวสิำหกจิ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ และขอรับรองวำ่ข้อควำมดังกลำ่วขำ้งต้นเป็น

ควำมจริงทุกประกำร 

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

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

                 ผู้ย่ืนค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจยืน่ค ำขอ                 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 
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ควำมเห็นเจ้ำหนำ้ที่ผู้รบัลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัต ิ

          ได้ตรวจสอบคุณสมบตัขิอง  นำย / นำง / นำงสำว 

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

หมำยเลขบัตรประจ ำตวัประชำชน 

----   

  เป็นผู้มคีุณสมบัติครบถ้วน   

  เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบัติ เนือ่งจำก 

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

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

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

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

เรียน  นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล

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

        คณะกรรมกำรตรวจสอบ

คุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว มคีวำมเห็น

ดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่

สมควรรับลงทะเบียน 

กรรมกำร  (ลง

ชื่อ)........................................                     

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

กรรมกำร  (ลง

ชือ่).........................................                    

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

กรรมกำร  (ลง

ชื่อ).........................................                    

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

ค ำสัง่ 

           รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ

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

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

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

นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล...................................... 

วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตำมรอยเสน้ประ ให้ผูสู้งอำยุที่ย่ืนค ำขอลงทะเบียนเกบ็ไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ผูสู้งอำยุ  ช่ือ นำย/นำง/นำงสำว..........................................................บ้ำนเลขที่...................หมู่ที่.................... 

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
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  กำรลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ...........    โดยจะ

เริ่มรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตั้งแต่เดือน ตุลำคม ..............  ถึงเดือนกันยำยน ................  ในอัตรำแบบขั้นบันได  

ภำยในวันที่ 10 ของทุกเดือน  กรณีผู้สูงอำยุย้ำยภูมิล ำเนำที่ไปอยู่ที่อื่น (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวำคม ............. ถึงวันที่  30  

พฤศจิกำยน ..............) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ณ  ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแห่ง

ใหม่ภำยในเดือนพฤศจิกำยน ........ ทั้งนี้เพื่อเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเนื่อง                                            

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

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

          เจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

1.ส ำนักงำนปลัดฯ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อ วันจันทร์ ถงึ วันศุกร์ (1–30 พฤศจกิำยน ) 

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063      ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 
 

1.มีสัญชำติไทย 

2.มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย (ตำมทะเบียนบ้ำน) 

3.มบีัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสรมิคุณภำพชวีิตคนพิกำร 

4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 

5.กรณีที่ผู้พิกำรไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้  มอบอ ำนำจให้ผู้ดูแลคนพิกำรยื่นค ำร้องขอ

แทน  แต่ต้องน ำหลักฐำนของคนพิกำรและคนดูแลคนพิกำรไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ 

 

  

 

 

1.ผู้พิกำร ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้พิกำร     ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบรหิำรส่วน

ต ำบลคลองน้อย 

2.เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร,คุณสมบัติ  

3.เสนอคณะผู้บริหำร 

 

ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 

 

งำนที่ให้บริกำร                   กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ          งำนสวัสดิกำรและสังคม ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลอง
น้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

http://www.klongnoy.go.th/
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1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้พิกำร                  จ ำนวน   1  ชุด 

2.ใบรับรองควำมพิกำรจำกแพทย์                                                                 จ ำนวน   1  ชุด 

3.รูปถ่ำยผู้พิกำร 1 นิ้ว                                                                               จ ำนวน   1  รูป 

4.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแล                    จ ำนวน   1  ชุด 

5.สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร พร้อมส ำเนำ (เฉพำะหน้ำที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)  

ส ำหรับกรณทีี่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพกิำร ผ่ำนธนำคำร                                       จ ำนวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์: 0 753 99063 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ค่ำธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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ประจ ำเดือน................................. 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงนิเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ........... 

 

 

 

ข้อมูลคนพิกำร 

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

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

ค ำน ำหน้ำนำม   เด็กชำย   เด็กหญงิ   นำย   นำง   นำงสำว   อื่น  ๆ(ระบุ)......................... 

ชื่อ............................................................นำมสกุล.................................................................... 

เกิดวนัที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อำยุ..................ป ีสัญชำติ........................ มี

ชื่ออยู่ในส ำเนำทะเบียนบำ้นเลขที่...............หมูท่ี่.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................

ต ำบล         อ ำเภอ       . จังหวดั          รหัสไปรษณีย์.............โทรศพัท์....................  

หมำยเลขบัตรประจ ำตวัประชำชนของผูพ้ิกำรที่ย่ืนค ำขอ ----  

ประเภทควำมพิกำร         ควำมพิกำรทำงกำรเห็น          ควำมพิกำรทำงสตปิัญญำ                             

   ควำมพิกำรทำงกำรได้ยนิหรือสื่อควำมหมำย        ควำมพิกำรทำงกำรเรียนรู้      ควำมพิกำรทำงกำรเคลื่อนไหวหรือ

ทำงรำ่งกำย         ควำมพิกำรทำงออทสิตกิ        ควำมพิกำรทำงจิตใจหรือพฤตกิรรม       พิกำรซ้ ำซ้อน      ไม่ระบุ

ควำมพิกำร 

สถำนภำพ    โสด       สมรส      หม้ำย      หย่ำร้ำง      แยกกันอยู่      อื่น ๆ........... 

บุคคลอำ้งองิที่สำมำรถตดิต่อได ้.............................................................................โทรศัพท์

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

ข้อมูลทั่วไป : สถำนภำพรับสวัสดิกำรภำครัฐ    

  ยังไม่เคยได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยงัชพี    เคยได้รับ(ย้ำยภูมลิ ำเนำ)เข้ำมำอยูใ่หม่ เมื่อ............................  

ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชพีผู้สูงอำยุ      ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชพีผู้ป่วยเอดส์   อื่น  ๆ(ระบ)ุ........ 

 ไม่สำมำรถใช้ชวีิตประจ ำวันด้วยตนเอง     มรีำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชพี   ไม่สำมำรถประกอบอำชพีเลี้ยง

ตนเองได ้

 มอีำชพี (ระบ)ุ...................................................... รำยได้ต่อเดือน(ระบ)ุ................................บำท 

 

เฉพำะกรณีคนพิกำรมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นมำยื่นค ำขอลงทะเบียนแทน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องกับคน
พิการที่ขอขึ้นทะเบียน โดยเป็น  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่น้อง   ผู้ดูแลคนพิการ   อื่น  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ช่ือ – สกุล (ผูร้ับมอบอ านาจ).....................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

---- ที่อยู่..............................................................โทรศัพท์.......................................... 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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มคีวำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ...............   โดยวิธดีังต่อไปนี้        

(เลือก 1 วิธี)  

  รับเงินสดด้วยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ ำนำจจำกผู้มสิทิธิ 

  โอนเขำ้บัญชีเงนิฝำกธนำคำรในนำมผู้มสีิทธิ   โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลทีไ่ด้รับมอบอ ำนำจ

จำกผู้มสีิทธ ิ

   ธนำคำร.........................................................ชื่อบัญช.ี..........................................................เลขที่บัญช ี   

……………………………………………………………… 

พร้อมแนบเอกสำรดังนี ้

  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวคนพิกำร หรือส ำเนำบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรฐัที่มีรปูถ่ำย     ส ำเนำทะเบียน

บ้ำน  

  ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ในกรณีผู้ขอรับเงนิเบี้ยควำมพิกำรประสงค์ขอรับเงินผำ่นธนำคำร) 

  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ (ในกรณียื่น

ค ำขอฯแทน) 

ข้ำพเจ้ำ ขอรับรองวำ่ขำ้พเจ้ำเป็นผู้มคีณุสมบัติครบถ้วน ไมไ่ดเ้ป็นผู้รับบ ำนำญหรือสวสัดกิำรเป็นรำยเดือน

จำก 

หน่วยงำนของรัฐ รัฐวสิำหกจิ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกลำ่วขำ้งต้นเป็นควำม

จริงทุกประกำร 

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

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

                    ผู้ย่ืนค ำขอ/ผู้รบัมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ                            เจ้ำหนำ้ที่ผู้รบัลงทะเบียน 

หมำยเหตุ  ให้ขดีฆ่ำข้อควำมที่ไม่ต้องกำรออก   และท ำเครื่องหมำย   ในช่อง  หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 
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ควำมเห็นเจ้ำหนำ้ที่ผู้รบัลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของนำย/นำง/นำงสำว/…………….............. 

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

หมำยเลขบัตรประจ ำตวัประชำชน 

---- แล้ว 

  เป็นผู้มคีุณสมบัติครบถ้วน     เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบตัิ 

เนื่องจำก

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

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

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

     เจ้ำหนำ้ที่ผู้รบัลงทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

เรียน  นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล

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

          คณะกรรมกำรตรวจสอบ

คุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้วมคีวำมเห็น

ดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่

สมควรรับลงทะเบียน 

กรรมกำร (ลง

ชื่อ)..................................................... 

                   

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

กรรมกำร (ลง

ชื่อ)..................................................... 

                   

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

กรรมกำร (ลง

ชื่อ)....................................................                       

                   

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

ค ำสัง่ 

  รับลงทะเบียน     ไม่รบัลงทะเบียน     อื่น ๆ .................................................................................... 

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

นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล............................. 

วัน/เดือน/ปี............................................ 
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ชื่อ...........................................นำมสกุล........................................บ้ำนเลขท่ี..................... ....หมู่ที............... 

ต ำบลคลองน้อย  อ ำเภอปำกพนัง  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.............................เดือน......................................พ.ศ................... .................... 

 กำรลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรตำม

ระเบียบฯในข้อ๗ โดยมสีิทธิรับเบี้ยคนพิกำรในเดือนถัดไป(หลังเดือนที่ท่ีลงทะเบียนในอัตรำเดือนละ 800 บำทภำยในวันที่ ๑๐ ของทุก

เดือน) กรณคีนพิกำรย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่ท่ีอื่นจะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ณ ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่ง

ใหม่ท้ังนีเ้พื่อเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเนื่องในกำรรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในระหว่ำงเดือนท่ีมีกำรย้ำยภูมิล ำเนำ 

 

     (ลงขื่อ)....................................................................                      (ลงขื่อ)..................................................................... 

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

                      ผู้ยื่นค ำขอ/ผูรับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ                                                    เจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัดตำมเส้นประให้คนพิกำรที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว้ 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

 

1.ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย           วันจันทร ์ถงึ วันศุกร์  

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 
 

1.ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย 

สถำนพยำบำลของรัฐยืนยันว่ำป่วยเป็นโรคเอดส์จรงิ 

2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

3.กรณทีี่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำร้องด้วยตนเอง อำจมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำ

ด ำเนินกำรแทนได้ 

 

  

 

 

1.ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียน                        ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลคลองน้อย 

2.เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร,คุณสมบัติ   

3.เสนอคณะผู้บริหำร 

 

 

ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 

งำนที่ให้บริกำร                   กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ          งำนสวัสดิกำรและสังคม ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลอง
น้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

http://www.klongnoy.go.th/
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1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน                                                            จ ำนวน    1   ฉบับ 

2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ป่วยเอดส์                                                       จ ำนวน    1   ฉบับ 

3.ใบรับรองแพทย์                                                                              จ ำนวน    1   ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท ์: 0 753 99063 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ค่ำธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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แบบค ำขอรับกำรสงเครำะห์ 

ล ำดับที่............./..............           วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรียน  นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล................................. 

 ด้วย..................................................เลขประจ ำตวัประชำชน........................................ 

เกิดวนัที่........เดือน............................พ.ศ............ อำยุ............ ปี มชีื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนเลขที่...............

ถนน…..........................    ตรอก/ซอย............................. หมู่ที่.............. ต ำบล....................   อ ำเภอ

.....................    จังหวัด..................   รหัสไปรษณีย์...............  ขอแจ้งควำมประสงคข์อรับเงินสงเครำะห ์ เพื่อ

กำรยังชพีผู้ปว่ยเอดส์ โดยขอให้รำยละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 

                      1. ที่พักอำศัย ( )  เป็นของตนเอง และมลีกัษณะ ( ) ช ำรดุทรุดโทรม ( ) ช ำรุดทรุดโทรมบำงส่วน ( )  

มั่นคงถำวร    ( )  เป็นของ...............................................เกี่ยวข้องเปน็.................................................... 

  2 . ที่พักอำศัยอยู่ห่ำงจำกบ้ำนหลังทีใ่กลท้ีสุ่ดเป็นระทำง...........................สำมำรถเดินทำงได้ 

( )  สะดวก   ( )  ล ำบำก  เนือ่งจำก .......................................................................... อยู่ห่ำงจำกชุมชน/หมู่บ้ำน

เป็นระยะทำง...................................สำมำรถเดินทำงได้ ( )  สะดวก   ( )  ล ำบำก  เนื่องจำก

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

อยู่ห่ำงจำกหน่วยบรกิำรของรัฐที่ใกล้ทีส่ดุเปน็ระยะทำง................สำมำรถเดินทำงได้  ( )  สะดวก   ( )  ล ำบำก  

เนื่องจำก  ................................................................................................... 

  3. กำรพักอำศัย ( )  อยู่เพียงล ำพัง  เนื่องจำก................................มำประมำณ.......................... 

( )  พักอำศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผูส้ำมำรถประกอบอำชพีได้จ ำนวน.........คน มรีำยได้รวม.........

บำท/เดือน   ผู้ทีไ่ม่สำมำรถประกอบอำชพีได้เนื่องจำก....................................................................................... 

   4. รำยได้ – รำยจ่ำย  มีรำยได้รวม..............บำท/เดือน  แหล่งที่มำของรำยได้.............................. 

น ำไปใช้จ่ำยเป็นค่ำ............................................................................................................. 

บุคคลที่สำมำรถตดิต่อได้................................................................สถำนที่ติดต่อเลขที่.......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ที่.................ต ำบล.................................. 

อ ำเภอ.............................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย์............................................. 

โทรศพัท์.........................โทรสำร.........................................เกี่ยวข้องเป็น...........................................  

 ข้ำพเจ้ำขอรับรองวำ่ถ้อยค ำทีใ่ห้ขำ้งต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร     

         ................................................  ผู้ให้ถ้อยค ำ 

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

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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หนังสือแสดงควำมประสงค์ในกำรรับเงินสงเครำะห์ 

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

 

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

    

เรียน นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล...................................... 

   ตำมที่มีกำรอนุมัติให้ข้ำพเจ้ำ.................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับกำร

สงเครำะห์เงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชพี.......................................................ล ำดับที่...................นั้น 

  ข้ำพเจ้ำขอแจ้งควำมประสงค์ในกำรรับเงินสงเครำะห์  ดังนี้ 

             ( ) เป็นเงินสด 

                        ( ) โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร.............................สำขำ................................. 

              เลขที่บัญช.ี.................................................................... 

 

      จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสือมอบอ ำนำจ 

                                                   เขียนท่ี..........................................................    

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

   เรยีน นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล...................................... 

                    ข้ำพเจ้ำ..................................................ขอมอบอ ำนำจให้

...........................................เลขประจ ำตัวประชำชน......................................... อยู่บ้ำนเลขที่

.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมู่ที่.......... ต ำบล………………..  อ ำเภอ 

………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย์…………… โทรศัพท์........................        โทร

สำร......................... เกี่ยวพันเป็น..................................เป็นผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนข้ำพเจ้ำใน

กิจกำรใดกิจกำรหน่ึงดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้กระท ำเองทุกประกำร 

  ( ) แจ้งควำมประสงค์ขอรับกำรสงเครำะห์เงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

  ( ) แจ้งควำมประสงค์ในกำรรับเงนิสงเครำะห์ 

            โดยให้จ่ำยให้แก่....................................................................................... 

             ( ) เป็นเงนิสด 

   ( ) โอนเข้ำบัญชีเงนิฝำกธนำคำร................................สำขำ.................................... 

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

   ( ) แจ้งยืนยันควำมประสงค์จะขอรับเงนิสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพต่อไป 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ ำนำจ 

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

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอ ำนำจ 

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

                                          ลงชื่อ............................................................พยำน 

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

                                          ลงชื่อ............................................................พยำน 

     (...........................................................) 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

 

1.ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กสังกัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย             วันจันทร์ ถงึ วัน

ศุกร์  

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.raioy.org/ 
 

 

 
การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ( ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 ) พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ( ฉบับที่  3 ) พ.ศ. 25 53 ประกอบกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ที่ก าหนดให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณีประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  และการ
จัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา  รวมทั้งต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียน
ในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  ส าหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ให้นับตามปีปฏิทิน  หากเด็กอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ในปีใด ให้นับเด็กมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดในปีนั้น  ตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยัง
ก าหนดให้กระทรวงศึกษาธิการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาจัด
การศึกษาเป็นพิเศษส าหรับเด็กที่มีความบกพร่องทางร่างกายจิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคมการสื่อสารและการ
เรียนรู้  หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ  หรือเด็กซึ่งไม่สามารถพ่ึงตนเองได้  หรือไม่มีผู้ดูแล หรือด้อยโอกาส  
หรือเด็กที่มีความสามารถพิเศษให้ได้รับการศึกษาภาคบังคับด้วยรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม  รวมทั้งการได้รับสิ่ง
อ านวยความสะดวก  สื่อ บริการ และ ความช่วยเหลืออ่ืนใดตามความจ าเป็น  เพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาค
ในการได้รับการศึกษาภาคบังคับ 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง 
                     ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     งำนบริหำรงำนบุคคล  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

http://www.kknontat.com/
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กำรรับนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษำ 

     1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  และการจัดสรร
โอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงาน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษา รวมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็ก เข้าเรียนใน
สถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
     2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนที่ จากข้อมูล กรมการ
ปกครอง  กระทรวงมหาดไทยและข้อมูลจากส ามะโนประชากรในวัยเรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียนระดับชั้น
อนุบาล 1 

     3.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

     4.สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงให้ที่เก่ียวข้องทราบเกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ  นโยบายและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  แผนการรับนักเรียน สัดส่วนการรับนักเรียนและวิธีการการรับนักเรียน 

     5.สถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศการรับนักเรียน  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน และวิธีการรับ
นักเรียน ให้ผู้ปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนที่ทราบ 

     6.คณะกรรมการรับนักเรียน ด าเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน และก ากับดูแลให้การรับ
นักเรียนเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและเสมอภาค 

(1) ระดับชั้นก่อนประถมศึกษา เข้าเรียนโดยไม่มีการสอบรับความสามารถด้านวิชาการ ถ้ายังไม่เต็มจ านวนให้รับ
เด็กนอกเขตพ้ืนที่ได้  กรณีที่มีผู้สมัครเกินจ านวนที่รับได้ ให้ใช้วิธีจับสลาก 

       (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแล้วยังไม่ครบจ านวนตามแผนการรับนักเรียน ให้สามารถรับนักเรียนเพ่ิมเติม
จนครบจ านวนได้ 
 

 

  

 

 

1.สูติบัตรของนักเรียนผู้สมัคร และส าเนา ( บิดา มารดาหรือ  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กสังกัด องค์กำร 

ผู้ปกครอง เป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง                                       บริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

     (1)กรณีที่ไม่มีหลักฐานตาม (1) ให้เรียกหนังสือรับรอง 

การเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ 

เจ้าบ้าน หรือหลักฐานที่ทางราชการจัดท าข้ึนในลักษณะเดียวกัน 
     (2)ในกรณีท่ีไม่มีหลักฐานตาม(1) หรือ (2) ให้เรียกหลักฐาน 

ทีท่างราชการออกให้  หรือเอกสารตามที่กระทรวงศึกษาธิการ 

ก าหนดให้ใช้ได้ 
     (3)ในกรณีท่ีไม่มีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ให้บิดา มารดา 

ผู้ปกครองหรือองค์กรเอกชนท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคล ตาม 

นบท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานที่จะน ามาลงเป็นหลักฐานทาง 

การศึกษา  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
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     (4)ในกรณีท่ีไม่มีเอกชนหรือองค์กรเอกชนตาม (4) ให้ซักถาม 

ประวัติบุคคลผู้มาสมัครเรียนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาลงรายการ 

บันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแนบท้ายระเบียบนี้เป็นหลักฐานที่จะ 

น ามาลงหลักฐานทางการศึกษา   
2.ทะเบียนบ้านตัวจริงของนักเรียนผู้สมัคร บิดา  มารดา  

หรือผู้ปกครอง และส าเนา 
3.กรณีที่เปลี่ยนชื่อ – นามสกุล ให้น าใบเปลี่ยนชื่อตัวจริงและส าเนา 
4.รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือสถานศึกษาก าหนด 
 

 

 

ใช้ระยะเวลำประมำณ 15 วัน ท ำกำรนับตั้งแต่กำรจัดส่งเอกสำรหลักฐำนครบถ้วน 

 

 

 

1.ส าเนาสูติบัตร   จ านวน  1  ฉบับ  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 

3.ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ  
 

 
 

 

 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์ : 0 7539-9063 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 

 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลำ 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

 

http://www.klongnoy.go.th/
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ใบสมัคร 
 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก………………………………………ปีกำรศึกษำ......................... 
สังกัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย อ ำเภอปำกพนัง จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

 

       เขียนที่  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................... 
        วันที่.......เดือน....................พ.ศ............ 
ข้อมูลเด็ก 
1.  เด็กชื่อ – นามสกุล...............................เชื้อชาติ............สญัชาติ.........หมายเลขบัตรประชาชน........................... 
2.  เกิดวัน.......................ที่...........เดือน.....................................พ.ศ...............................อายุ..........ปี...............เดือน 
     (นับถึงวันที่  16  พฤษภาคม  25....................)โรคประจ าตัว................................................กรุ๊ปเลือด............. 
3.  ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน  บ้านเลขท่ี.........................ถนน...........................................หมู่ที่..... ................... 
     ต าบล......................................อ าเภอ............................................จังหวัด............................................. ............ 
4.  ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บ้านเลขที่....................................ถนน..................................... ..หมู่ที่........................ 
     ต าบล......................................อ าเภอ.............................................จังหวัด.......................... ............................... 
     เบอร์โทรศัพท์บ้าน..........................................................เบอร์โทรศัพท์มือถือ....................................................... 
     บิดาชื่อ - นามสกุล.....................................................................................อาชีพ............................ .................... 
     มารดาชื่อ - นามสกุล.................................................................................อาชีพ................................ .............. 
      
ข้อมูลบิดำมำรดำหรือผู้ดูแลอุปกำระเด็ก 
1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 
     1.1  □  บิดา   □  มารดา  □  ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน 
     1.2  □  ญาติ   ( โปรดระบุความเกี่ยวข้อง )...................... 
     1.3 □  อ่ืนๆ  (โปรดระบุ)................................. 
2.  อาชีพบิดามารดา หรือผู้ดูแลอุปการะ...................................................................................................................... 
3.  ผู้ดูแลอุปการระเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ต่อเดือน............................................................... .................................บาท 
4.  ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ.............................................................เกี่ยวข้องเป็น............................................. .......ของเด็ก
5.  ผู้ที่จะรับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว)...............................................นามสกุล........................ ................................... 
     โดยเกี่ยวข้องเป็น....................................................ของเด็ก เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ...................................................  
ค ำรับรอง 

1.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อยแล้ว เข้าใจแล้ว เด็กท่ีน ามาสมัครมีคณุสมบัต ิ
ครบถ้วนถูกต้องตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานทีถู่กต้องจริง 

2.  ข้าพเจ้ามสีิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
3.  ข้าพเจ้ายินดปีฏิบัตติามระเบยีบ ข้อก าหนดของ  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย และยินดีปฏบิัติตามค าแนะน าเกีย่วกับการ 

พัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กก าหนด 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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ใบมอบตัว 
 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก................................................ 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย อ ำเภอปำกพนัง จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

 
 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)...............................................................................อายุ.................. ...............ป ี
อาชีพ.............................................รายได้................................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่............................... 
ถนน/ตรอก/ซอย..............................หมู่ที่...................ต าบล....................................อ าเภอ.......................................
จังหวัด.............................................................................โทรศัพท์.............................................. เป็นผู้ปกครองของ
เด็กชาย/เด็กหญิง.........................................................................................เข้าเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้าน.............................................................. และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
........................................................................ ดังนี้  
 1.  จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง อย่างเคร่งครัด 
 2.  จะไม่ก้าวก่ายการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน...............................ในการจดัการเรียนการสอน
และขจัดปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึนแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด บ้านเลขท่ี
......................................................................................................โทรศัพท์............... ..................................................
อนึ่ง ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง..............................................................เจ็บป่วย จ าเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือพบแพทย์
ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทุกประการ 
 3.  ข้าพเจ้าได้ช าระค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน..............................  ตลอดปีการศึกษา
ในวันมอบตัวเรียบร้อยแล้ว  เป็นเงิน..........................................บาท  (......................................................................)  

ผู้ส่งมอบเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว)..........................................นามสกุล.........................................โดยเกี่ยวข้องเป็น.. ............... 
เบอรโ์ทรศัพทต์ิดต่อ.............................................. 
     ลงชื่อผู้ปกครอง.......................................................................... 
     ลงชื่อผู้รับมอบตัว.......................................................................  
      วันที่..................เดือน.............................พ.ศ................ 
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ทะเบียนประวัตินักเรียน 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำน....................................... 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย อ ำเภอปำกพนัง จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
  
เด็กชาย/เด็กหญิง...........................................นามสกุล.......................................ชื่อเล่น......... ................. 
หมายเลขบัตรประชาชน  
วัน เดือน ปี เกิด...................................................จังหวัดที่เกิด............................................เชื้อชาติ...........................
สัญชาติ............................ศาสนา.....................................โรคประจ าตัว.......................................กลุ่มเลือด....... ......... 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเลขที่...............................ถนน/ตรอก/ซอย.............................................หมู่ที่...............  
ต าบล.................................อ าเภอ..........................................จังหวัด........................................ โทรศัพท์..................... 
สุขภาพโดยรวมของเด็กเล็ก            สมบูรณ์              ไม่สมบูรณ์  คือ............................. .......................... 
กลุ่มเลือด        (   )  เอ      (   )   บี        (   )   เอบี       (   )   โอ 
นักเรียนมีโรคประจ าตัวคือ.......................................................เมื่อมีอาการควรแก้ไข.......................... ........................ 
เด็กเล็กมีประวัติการแพ้ยา คือ................................................................................................ ..................................... 
เด็กเล็กควรได้รับการดูแลเป็นพิเศษในเรื่อง.................................................. ............................................................... 
 
 
 
 
ชื่อ – นามสกุล บิดา..........................................................อายุ............ปี อาชีพ................................................... 
สถานที่ท างาน.........................................................................................โทรศัพท์................................................  
ชื่อ – นามสกุล มาร..........................................................อายุ............ปี อาชีพ................................................... 
สถานที่ท างาน.........................................................................................โทรศัพท์................ ................................ 
เป็นบุตรคนที่.....................จ านวนพี่น้องร่วมสายโลหิต................คน พี่ชาย................คน  น้องชาย..............คน 
                                                                                 พ่ีสาว................คน  น้องสาว..............คน  
 
สถานภาพสมรสของบิดามารา         อยู่ด้วยกัน            แยกกันอยู่              เลิกร้างกัน 
                                             บิดาหรือมารดาแต่งงานใหม่        อ่ืนๆ....................................... 
ชื่อ – นามสกุลผู้ปกครอง...............................................................อายุ..............ป ีเกี่ยวข้องเป็น............................... 
นักเรียน  อาชีพ..................................................สถานที่ท างาน...................................................................................  
ที่อยู่................................................................................................................โทรศัพท์............................................... 
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บันทึกประวัติสุขภำพ 
 

1. ประวัติการคลอด 
    ปกติ   ไม่ปกติ คือ................. 
2.  สายตา 
    ปกติ   ไม่ปกติ คือ................. 
3.  การเริ่มพูด 
    ปกต ิ(ภายใน 1 ขวบครึ่ง)   ช้ากว่าปกติ (หลัง1 ขวบครึ่ง) 
4.  การเริ่มเดิน 
    ปกต ิ                           ช้ากว่าปกติ (หลัง1 ขวบครึ่ง) 
5.  การผ่าตัด 
    ไม่มี 
    ไม่รุนแรง คือ....................................... 
    รุนแรง คือ........................................... 
6. ประสบอุบัติเหตุร้ายแรง...............................................................................เมื่อ................ .................................... 
  
7.  โรคประจ าตัว       บิดา/มารดา     ไม่มี  มีโรคประจ าตัวเหล่านี้ 
     วัณโรค  เบาหวาน  ลมบ้าหมู  หัวใจ 
     มะเร็ง  เคยป่วย เป็น......................................... 
 
8.  โรคประจ าตัว นักเรียน      ไม่มี  มีโรคประจ าตัวเหล่านี้ 
     วัณโรค  เบาหวาน  ลมบ้าหมู  หัวใจ 
     มะเร็ง  เคยป่วย เป็น......................................... 
 
 
9.  การได้รับภูมิคุ้มกัน    
     คอตีบ    หัดเยอรมัน  ไอกรน              บาดทะยัก 
     โปริโอ    ตับอักเสบ                   บซีีจี                 อ่ืนๆ คือ.......... 
 
 
*สถานพยาบาลที่มีประวัติการรักษาพยาบาลของนักเรียนหรือนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาลเป็นประจ า คือ 
............................................................................................................................. ....................................... 
 
 
       ลงชื่อ................................................................ผู้ให้ข้อมูล 
       เกี่ยวข้องเป็น.................................................. 
       วันบันทึก......................................................... 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

1.ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย             วันจันทร์ ถงึ วันศุกร์  

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 

 

กำรขอเลขที่ทะเบียนบ้ำนใหม่ ส ำหรับผู้ก่อสร้ำงในเขตของ อบต. ต่ำง ๆ มีขั้นตอนและวิธีกำรที่ควร

ต้องรู้ไว้อยู่พอสมควร กำรก่อสร้ำงบ้ำนในปัจจุบันถ้ำเรำต้องสร้ำงเอง ท่ำนต้องเดินเรื่องเองทั้งหมด 

ก่อนอื่นเจ้ำของบ้ำนที่จะสร้ำงจะต้องขออนุญำตก่อสร้ำงกับทำง อบต.ก่อน ในขั้นตอนน้ีถ้ำเรำเขียน

แบบเอง หรือจ้ำงเขียนแบบ ก็จะต้องน ำแบบที่จะสร้ำงไปยื่นที่ฝ่ำยโยธำฯ ของ อบต.เขตพื้นที่สถำนที่

ก่อสร้ำงเรำอยู่  ขั้นตอนกำรขอบ้ำนเลขที่มีดังน้ี 

 

 

  

 

 

1. แจง้ขออนญุาติก่อสรา้งอาคารตอ่ อบต.ท่ีบา้นตัง้อยู่        กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 
 

2. เม่ือไดร้บัอนญุาตก่อสรา้งจาก อบต.ใหด้  าเนินการ            กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 
   ก่อสรา้งบา้นหรือสิ่งก่อสรา้งจนแลว้เสรจ็          

3. แจง้ขอออกเลขท่ีบา้นหรือสิ่งก่อสรา้งตอ่ก านนัหรือ             กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 
    ผูใ้หญ่บา้น ท่ีบา้นหรือสิ่งก่อสรา้งท่ีจะขอเลขท่ีบา้นตัง้อยู่ 
 

งำนที่ให้บริกำร     กำรขอเลขท่ีบา้นใหม่ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

http://www.klongnoy.go.th/
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4. แจง้ขอออกใบรบัรองสว้มจากรพ.สง่เสรมิสขุภาพ 
    ระดบัต าบลในพืน้ท่ีต  าบลท่ีอาศยั 
 
5. เม่ือด าเนินการตามขอ้ 1-4 แลว้เสรจ็ ใหร้วบรวมเอกสาร 
    ตอ่ไปนีย่ื้นค าขอออกเลขท่ีบา้นใหม ่ณ ส านกัทะเบียนอ าเภอ  
    เพ่ือขอรบัส าเนาทะเบียนบา้นใหม่ 
 
 
 

ใช้ระยะเวลำประมำณ 1 วัน ท ำกำรนับตั้งแต่กำรจัดส่งเอกสำรหลักฐำนครบถ้วน 

 

 

 

     1) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อ (และของผูร้บัมอบอ านาจ กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจด าเนิน การแทน) 
     2) ส าเนาโฉนดท่ีดนิหรือหลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิหรือการ ครอบครองท่ีดนิแปลงนัน้ ๆ 
     3) หนงัสือมอบอ านาจของเจา้ของท่ีดนิหรือเจา้ของอาคาร ปิด อากรแสตมป์ 10 บาท (กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ด าเนินการ แทน) 
     4) ภาพถ่ายบา้นหรือสิ่งก่อสรา้งท่ีจะขอเลขท่ีบา้นท่ีก่อสรา้งแลว้ เสรจ็ และใหก้ านนัหรือผูใ้หญ่บา้นลงลายมือ
ช่ือ รบัรองวา่เป็น ภาพถ่ายบา้นหรือสิ่งก่อสรา้งท่ีจะขอเลขท่ีบา้นใหมจ่รงิ 
     5) หนงัสือรบัแจง้ขอเลขท่ีบา้นใหมข่องก านนัหรือผูใ้หญ่บา้น (ท.ร. 900)ท่ีบา้นหรือสิ่งก่อสรา้งท่ีจะขอเลขท่ีบา้น
ตัง้อยู่ 
 
 

 

 

 เสียค่ำธรรมเนียม   20 บำท 

 
 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์ : 0 7539-9063 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลำ 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

 

http://www.klongnoy.go.th/
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ใบค ำร้องขอเลขรหัสประจ ำบ้ำน 

เลขที่ค  ารอ้ง………/…………ลงวนัท่ี…….เดือน………….……………………...พ.ศ…………….      สถานท่ีรบัแจง้…………….…………….. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการบา้น 

ตัง้อยูบ่า้นเลขที…่…………………หมูท่ี่………………ตรอก……………………………….                                            

ซอย………………………………    ถนน………………………..…………….                                                  

ที่ตั้งบ้านอยู่ฝ่ัง                ซ้าย                    ขวา   ของตรอก หรือซอย หรือถนน  ต าบล/แขวง……………………. 

เขต/อ าเภอ/ก่ิงอ าเภอ……………………………….…………จงัหวดั……………………………….…………             

ประเภทบา้น    บา้นอยูอ่าศยั    โรงเรยีน    วดั    คา่ยทหาร    อ่ืน ๆ ………….…………………… 

ชื่อหมูบ่า้น……………………………….ชื่อบา้น………………………………………………………….…… 

ชื่อชมุชน…………………………….                รหสัไปรษณีย ์ ………………………………………                

อยูร่ะหวา่งบา้นเลขที…่……………………ใกลเ้คียงกบัสถานที่ส  าคญัคือ……………………………… 

ลกัษณะบา้น : วสัดบุา้น           บา้นไมเ้ดี่ยว                บา้นไมเ้รอืนแถว     ตกึเดี่ยว       ตกึแถว 

 ครึง่ตกึครึง่ไมเ้ดี่ยว    ครึง่ตกึครึง่ไมแ้ถว   อาคารชดุ 

 บา้นที่เป็นพาหนะ หรอืสามารถเคลื่อนที่ได ้

จ านวน…………ชัน้         จ  านวน…………หอ้ง 

ขนาดของบา้น………….ตรารางเมตร        จ  านวนพืน้ที่ที่อยูอ่าศยัตาม พ.ร.บ.สาธารณสขุ………..….ลกูบาศกเ์มตร 

ประเภทเอกสารถือครอง     โฉนด      น.ส.3     ส.ค.1     อ่ืน ๆ ………………………………………….. 

เลขที่เอกสารถือครอง…………………….ขนาดของพืน้ที่ตามเอกสารถือครอง…………………………..ตารางวา 

เลขที่หนงัสืออนญุาตใหป้ลกูสรา้ง………………………. 

ปลกูสรา้งโดยขออนญุาตหรอืไม ่           ไมไ่ดข้ออนญุาตเพราะอยูน่อกเขต กฎหมายควบคมุ 

                                                          ขออนญุาตถกูตอ้ง         ไมไ่ดข้ออนญุาต 

 
รายการ 

เจา้ของบา้น
และ 

ผูย้ื่นค  ารอ้ง 

เจา้ของบา้น     เลขประจ าตวัประชาชน…..-………..…..-………......….-…………-..……ชื่อ……………………………………….. 

ผูย้ื่นค  ารอ้ง      ช่ือ…………………………………………………………..…………………………………………………………… 

                      อยูบ่า้นเลขที…่……….………..หมูท่ี่…………….ชื่อหมูบ่า้น….……………………………ตรอก………………….. 

                      ซอย………………………ถนน………………….……….แขวง/ต าบล…………..……………………………………. 

                      เขต/อ าเภอ/ก่ิงอ าเภอ…………………………………………จงัหวดั…………..……………………………………... 

ในฐานะ             เจา้บา้น            ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น    อ่ืน ๆ………………………………………..………………. 

รอ้งขอตอ่นายทะเบียน………………………เพ่ือด าเนินการแจง้การปลกูบา้นใหม ่ขอก าหนดเลขหมายประจ าบา้น 

หลกัฐานประกอบการแจง้ 

  บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น เลขที่ ……………………………..         บตัรประจ าตวัของผูไ้ดร้บัมอบหมายเลขที่………………….……………… 

  หนงัสือมอบหมายอ านาจจาก…………………………………         ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้นเลขที่…………………….………………. 

  หนงัสืออนญุาติใหป้ลกูสรา้งอาคาร …………………………..         สญัญาซือ้ขายบา้น………………………………………………………… 

  สญัญาเชา่บา้น……………...…………………………………         อ่ืน …………………………………..…………………..…………………. 

 
ลงช่ือ…………………………………………..ผูย้ื่นค  ารอ้ง 

        (………………………………………….) 

ลงช่ือ……………………………………..นายทะเบียนผูร้บัแจง้ 

        (…………………………………….) 
ต าแหน่ง ก านนั/ผูใ้หญ่บา้น หมูท่ี่....... วนัที่……….เดือน……...…พ.ศ……… 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 
ท.ร.900 

1 2 



หลกัฐำนกำรรับแจ้งเกีย่วกบับ้ำน 

     ส านกัทะเบียน………………………………………จงัหวดั…………………….…..ไดร้บัแจง้จาก………………….……………………………ตามใบรบัแจง้ 

เลขที…่……….…/…………………ลงวนัที…่……………………………………...เก่ียวกบัเรือ่งแจง้การปลกูบา้นใหม่ ขอก าหนดเลขประจ าบา้นไวเ้รยีบรอ้ยแลว้ 

     ลงช่ือ………………………………………………..นายทะเบียนผูร้บัแจง้ 

            (………………………………………………..)           ต าแหน่ง…………………………………วนัที…่…………เดือน…………………..พ.ศ………… 

                ไดร้บัหลกัฐานการรบัแจง้เก่ียวกบับา้นแลว้                  ลงช่ือ…………………………………………..ผูย้ื่นค  ารอ้ง 
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          เสนอ   นายทะเบียน 
 ตรวจสอบหลกัฐานแลว้ปรากฏวา่……………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………. 

 ตรวจดบูา้นและสถานทีแ่ลว้ปรากฏวา่…………………………………………………………. 

                                                      …………………………………………………………………………………………………. 

 ไดส้อบสวนเพ่ิมเติมแลว้ปรากฏวา่…………………………………………………………….. 

                                                      …………………………………………………………………………………………………. 

          ความเห็น                            ควรด าเนินการตามที่แจง้โดยก าหนดเลขหมายและจดัท าทะเบียนบา้นเลขที่………………… 

 ไมส่มควรด าเนินการตามที่แจง้  โดย………………………………………...………………… 

 อ่ืน ๆ …………………………………………………………………………………………… 

ค ำส่ังนำยทะเบียน 

   …………………………………………..………………… 

   …………………………………………..………………… 
                                  ลงช่ือ………………………………… 

                                        (…………………………………) 
                                   ต าแหน่ง……………………………… 

                                   วนัที่…….เดือน………….พ.ศ………. 

 
ลงช่ือ……………………………….… นายทะเบียนผูร้บัแจง้ 

       (…………………………………) 
ต าแหน่ง  ก านนั/ผูใ้หญ่บา้นหมูท่ี…่……….. 

วนัที…่….เดือน……….…….พ.ศ…………. 

บันทึกกำรปฏิบัติงำน 

รายการปฏิบตัิ                                                                                                  ลงช่ือผูป้ฏิบตัิ                  

  ไดก้ าหนดเลขหมายประจ าบา้นเลขที่……………………………………… 

  ไดเ้ลขรหสัประจ าบา้นเลขที่………………………………………..………. 

  ไดจ้ดัท  าทะเบียนบา้นนีข้ึน้แลว้……..……………………………………… 

  อ่ืน……………………………………………..…………………………… 

………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………
…………………………………. 

                        
   ไดร้บัส  าเนาทะเบียนบา้น  เลขที่ …………………………….ลงช่ือ………………….……………………….ผูร้บั 

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

 

ไดร้บัส  าเนาทะเบียนบา้น  เลขที่……………………………………………………………………………………………………….. 

                                            ลงช่ือ…………………………………………………ผูย้ื่นค  ารอ้ง 

                                             วนัที…่….….เดือน………………………..พ.ศ………………. 
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คูมอืส ำหรับประชำชน 

 

 

 

 

 

1.กองช่ำง องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย             วันจันทร์ ถงึ วันศุกร์  

โทรศัพท์: 0 753 99063     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 753 99063     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

 หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ำยอำคำร (ตำมมำตรำ 21)  และอนุญำตรื้อถอนอำกำร (ตำ

มำตรำ 22) ให้ใช้ได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในใบอนุญำตถ้ำผู้ได้รับใบอนุญำตประสงค์จะขอต่อ

อำยุใบอนุญำตจะต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุลุเมื่อได้ยื่นค ำขอดังกล่ำวแล้วให้ด ำเนินกำร

ต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำตนั้น 

 

  

 

 

1. ยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตพร้อมเอกสำร                  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

2. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ                         กองช่ำง องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

 เอกสำรประกำรขอต่ออำยุใบอนุญำต  

3. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ                        กองช่ำง องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

กำรอ ำเนินกำรตำมใบอนุญำตว่ำถึงข้ันตอนใด 

และแจ้งให้ผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตทรำบ (น.1) 

 

 

ใช้ระยะเวลำประมำณ 5 วัน ท ำกำรนับตั้งแต่กำรจัดส่งเอกสำรหลักฐำนครบถ้วน 

งำนที่ให้บริกำร             กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองน้อย 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

http://www.klongnoy.go.th/
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1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (กรณบีุคคลธรรมดำ)    จ ำนวน 1 ฉบับ  

2. ส ำเนำหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนิีติบุคคล     จ ำนวน 1 ชุด  

3. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) (กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ใน

ประเภท   

    วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม)        จ ำนวน 1 ชุด 

4. หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงำน(แบบ น.4)(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภท

วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม)         จ ำนวน 1 ชุด 

 หมำยเหตุ –กรณเีป็นส ำเนำ ให้รับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
 

ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลคลองน้อย โทรศัพท์ : 0 7539-9063 

หรอื เว็บไซต์ : http://www.klongnoy.go.th/ 

 

 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

ค่ำธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 

http://www.klongnoy.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 



 



 



 



 



 



 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 

พ.ศ.2558 


