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คำน ำ 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ ค าขอ...” 
โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ
ของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลา
ให้ประชาชนทราบ  

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสวนกวาง จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป   
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กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จังหวัดขอนแก่น 

1.ที่มำ  

 เนื่องด้วยปัจจุบัน่มีกฎหมายว าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก่ก าหนดให้การประกอบก จการของ
ประชาชนต้องผ านการอนุมัต ่การอนุญาต่การออกใบอนุญาต่การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเน นการ
ต าง่ๆ่จะต้องต ดต อกับส วนราชการหลายแห ง่อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม ได้ก าหนดระยะเวลา่เอกสาร่และหลักฐานที่
จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพ จารณาไว้อย างชัดเจน่ท าให้เก ดความคลุมเครือไม ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก 
ประชาชนอย างมาก่และเป็นอุปสรรคต อการเพ ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรก จของประเทศในเวทีการค้าโลก่
คณะรักษาความสงบแห งชาต ่ได้ปรึกษาลงมต ให้เสนอร าง่พระราชบัญญัต การอ านวยความสะดวกในการพ จารณ า
อนุญาตของทางราชการ่พ.ศ.......ต อสภาน ต บัญญัต แห งชาต ่หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห งชาต ่จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่
ของนายกรัฐมนตรี่และคณะรัฐมนตรีตามาตรา่43่วรรคสอง่ของรัฐธรรมนูญแห งราชอาณาจักรไทย่(ฉบับชั่วคราว)่
พุทธศักราช่2557่เสนอร างพระราชบัญญัต ดังกล าวต อสภาน ต บัญญัต แห งชาต พ จารณาเป็นเรื่องเร งด วน่สภาน ต 
บัญญัต แห งชาต ในการประชุมครั้งที่่25/2557่เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ่20่พฤศจ กายน่2557่ได้พ จารณาร าง
พระราชบัญญัต ดังกล าวแล้ว่ลงมต เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย่นายกรัฐมนตรี่ได้น าร างพระราชบัญญัต การ
อ านวยความสะดวกในการพ จารณาอนุญาตของทางราชการ่พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม อม่ถวายแด พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู หัว่เพ่ือทรงลงประปรมาภ ไธย่ 

 ในการนี้่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู หัว่ทรงลงพระปรมาภ ไธย่เมื่อวันที่่16่มกราคม่2558่และมี
การประกาศในราชก จจานุเบกษา่เมื่อวันที่่22่มกราคม่2558่ 

 มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต่ผู้
อนุญาตจะต้องจัดท าคู มือส าหรับประชาชน่ซึ่งอย างน้อยต้องประกอบด้วย่หลักเกณฑ์่ว ธีการ่และเงื่อนไข่(ถ้ามี)่ในการ
ยื่นค าขอ่ขั้นตอนและระยะเวลาในการพ จารณาอนุญาต่และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมา
พร้อมกับค าขอ่และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ านทางอ เล็กทรอน กส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้่ 

 มำตรำ 7 วรรคสอง คู มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง่ให้ปิดประกาศไว้่ณ่สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่น
ค าขอ่และเผยแพร ทางสื่ออ เล็กทรอน กส์่และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู มือดังกล าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้่โดย
จะค ดค าใช้จ ายตามควรแก กรณีก็ได้่ในกรณีเช นนั้นให้ระบุค าใช้จ ายดังกล าวไว้ในคู มือส าหรับประชาชนด้วย่ 
  มำตรำ 7 วรรคสำม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพ จารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์่และว ธีการ
บร หารก จการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม ่ในกรณีที่เห็นว า่ขั้นตอน่และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล าวล าช้าเก นสมควรให้
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพ จารณา่และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเน นการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู มือส าหรับประชาชนตา่มาตรา่7่ให้เสร็จส ้น่ภายในหนึง่ร้อยแปดส บ
วันนับแต วันที่พระราชบัญญัต นี้ประกาศในราชก จจานุเบกษา่ 

2.วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  

 2.1่เพ่ือให้เจ้าหน้าที่่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเน นการ่ 
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 2.2่เพ่ือให้เก ดผลสัมฤทธ ์ตามเจตนารมณ์่ของพระราชบัญญัต การอ านวยความสะดวกในการพ จารณา
อนุญาตของทางราชการ่พ.ศ.2558  

3.ค ำจ ำกัดควำม  

 “กำรบริหำรประชำชน” หมายถึง่การด าเน นการให้บร การประชาชนของหน วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ่การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย่กฎ่ระเบียบ่ข้อบังคับ่ให้หน วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบร การต้องยื่นค าขอก อนด าเน นการใด่ได้แก การอนุญาต่การออกใบอนุญาต่การอนุมัต ่การจดทะเบียน่การขึ้น
ทะเบียน่การรับแจ้ง่การให้ประทานบัตร่และการให้อาชญาบัตร่ 

 “ผู้รับบริกำร” หมายถึง่ประชาชนผู้มารับบร การโดยตรง่หรือหน วยงานภาคเอกชนที่มารับบร การจาก
หน วยงานภาครัฐ่ 

 “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย่ส วนราชการ่จังหวัด่องค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่รัฐว สาหก จ่
องค์การมหาชน่และหน วยงานภาครัฐรูปแบบใหม ่ 

4.แนวคิดและหลักกำร  

 แนวค ดและหลักการของการจัดท าคู มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัต อ านวยความสะดวกใน
การพ จารณาอนุญาตของทางราชการ่พ.ศ.2558่ได้น าหลักการของการบร หารก จการบ้านเมืองที่ดี่มาเป็นหลักการ
ส าคัญ่ไม ว าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน่และเพ ่มประส ทธ ภาพในการให้บร การของภาครัฐ่การสร้างให้เก ดความ
โปร งใสในการปฏ บัต ราชการ่โดยการลดการใช้ดุลยพ น จของเจ้าหน้าที่่เปิดเผยขั้นตอน่ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ่
เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ่การค านวณความสะดวกให้แก ประชาชน่ 

 4.1่ความหมายของคู มือส าหรับประชาชน่เป็นคู มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน่ใน
การต ดต อรับบร การจากหน วยงานของรัฐ่ว ามีหลักเกณฑ์่ว ธีการ่ขั้นตอน่ระยะเวลา่เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อย างไร่เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก ประชาชน่ 

 4.2่ขอบเขตการด าเน นการ่หน วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย่กฎ่ระเบียบ่ข้อบังคับ่ก าหนดให้ประชาชน
ต้องขออนุญาต่จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก อนจะด าเน นการใดๆ่ต้องจัดท าคู มือส าหรับประชาชน่ 

 4.3่วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู มือส าหรับประชาชน่การจัดท าคู มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์
ดังนี้.-่ 

 1)่เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการต ดต อ่ขอรับบร การของประชาชน่โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน่
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์่ว ธีการ่ขั้นตอน่ระยะเวลา่ค าใช้จ าย่เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ่สถานที่ให้บร การ่ 

 2)่เพ่ือลดต้นทุนในการมาต ดต อขอรับบร การของประชาชน่ 

 3)่เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บร การของหน วยงานภาครัฐ่และเพ ่มขีดความสามารถในการแข งขัน
ของประเทศ่ 

  4)่เพ่ือสร้างความโปร งใส่ในการปฏ บัต งานของหน วยงานภาครัฐ 
 หน วยงานของรัฐที่มีงานบร การประชาชนที่มีกฎหมาย่กฎระเบียบ่ข้อบังคับ่ก าหนดให้ประชาชนต้อง
มายื่นขออนุญาตก อนด าเน นการใด่มีการจัดท าคู มือส าหรับประชาชน่และน าไปใช้ในการให้บร การประชาชน่ 
 
 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 
5.ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  
 ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร  
 -ทราบแนวปฏ บัต ในการรับบร การอย างชัดเจน่ 
 -ได้รับบร การที่มีมาตรฐาน่และมีความโปร งใส่ 
 -ได้รับความพึงพอใจเพ ่มขึ้นจากการมารับบร การ่ 
 -มีโอกาสแสดงความเห็นต ชม่(Feedback)่ 

 ➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริกำร  
 -ให้บร การด้วยความโปร งใส่ลดการใช้ดุลยพ น จ่ในการตัดส นใจ่และลดความเสี่ยงในการทุจร ต

คอรัปชั่น่ 
 -่สามารถต ดตามและประเม นผลการให้บร การ่ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้่เพื่อน ามาปรับปรุงการ

ให้บร การ่ 
 -่พัฒนาการให้บร การอย างต อเนื่อง่ 

 ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ  
 -ยกระดับการพัฒนาการให้บร การของหน วยงานภาครัฐ่ 
  -เพ ่มขีดความสามารถ่ในการแข งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำสวนกวำง  
อ ำเภอเขำสวนกวำง จังหวัดขอนแก่น 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 

 

 

 คู่มือส ำหรับประชำชน  
 ส ำนักงำนปลัด  

 

 1. กำรขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

 2. กำรรับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์ 

 3. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

 4. กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยผู้สูงอำยุ 

 5. กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยผู้พิกำร 

  6. กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
งำนที่ให้บริกำร การขอรับบร การข้อมูลข าวสาร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด 

 

 

สถำนที่ /ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.่ส านักงานปลัด วันจันทร์่ถึง่ศุกร์ 
 โทรศัพท์่:่๐43449550 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร่:่043449450 ตั้งแต เวลา่๐๘.๓๐่-่๑๒.๐๐่น.่และ่๑๓.๐๐่-่๑๖.๓๐่น 

 
 
 

  ขั้นตอนการขอข้อมูลข าวสารของศูนย์ข้อมูลข าวสารองค์การบร หารส วนต าบลเขาสวนกวาง่อ าเภอเขาสวน
กวาง่จังหวัดขอนแก น 
 ขั้นตอนที่ 1่กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บร การข้อมูลข าวสาร่เพ่ือยื่นต อเจ้าหน้าที่ 
 ขั้นตอนที่ 2  
  2.1่การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง่หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช วยแนะน าค้นหาให้มีข้อมู ลในศูนย์่ตรวจสอบ
เอกสารที่มีอยู ในศูนย์ข้อมูลข าวสารไม มีข้อมูลในศูนย์่ต ดต อผู้ประสานงานหน วยงานภายในองค์การบร หารส วนต าบล
ที่รับผ ดชอบข้อมูล่และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 
  2.2่กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข าวสารไม มีข้อมูลและหน วยงานภายใน่อบต.่ก็ไม มีข้อมูลตามที่ร้องขอ่เจ้าหน้าที่จะ
แนะน าให้ไปท่ีหน วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2.3่การขอข้อมูลจากโทรศัพท์่042-981266 
   ่-่ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล่งานส านักปลัด่เป็นผู้ตอบ 
   ่-่ข้อมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ่งานพัสดุ่เป็นผู้ตอบ 
   ่-่ข้อมูลที่เก่ียวกับภารก จทั่วไป่เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล่เป็นผู้ตอบ 
  2.4่การส งข้อมูลทางโทรสาร่042-704670่(บร การข้อมูลท่ีมีจ านวนไม มาก) 
ขั้นตอนที่ 3่ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข าวสารหรือส าเนาข้อมูลข าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง่ให้ต ดต อ 
  ่่่เจ้าหน้าที ่
  3.1่นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา่ 
  3.2่ช าระค าธรรมเนียม่ 
  3.3่น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร่ 
  3.4่น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข าวสาร 
ขั้นตอนที่ 4่ช าระค าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 

 
ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1.่ประชาชนเขียนค าร้อง ส านักปลัด่ 
  (ระยะเวลาไม เก น่5่นาที)  
 2.่แจ้งหน วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผ ดชอบพ จารณา ส านักปลัด่ 
  (ระยะเวลาไม เก น่5่นาที) 
 ๓.่หัวหน้าหน วยงานรับผ ดชอบมีมต  ส านักปลัด่ 
  (ระยะเวลาไม เก น่5่นาที) 

 

    

   ใช้ระยะเวลารวมทั้งส ้น่15่นาที่ 

 

   

   บัตรประจ าตัวประชาชน่(ส าเนา่1่ฉบับ)่เอกสำรยืนยันตัวตน  

   (่ผู้ขอรับบร การข้อมูลข าวสารต้องรับรองส าเนาและลงวันที่่) 

    

 

   ไม เสียค าธรรมเนียม 

    

 

   ถ้าการให้บร การไม เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถต ดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่่ส านักปลัด่อบต.เขา
สวนกวาง่โทรศัพท์่:่๐่43่449-550่หรือ่เว็บไซต์่http://www.ksk.co.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

  



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 

งำนที่ให้บริกำร การรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด่ 

 
 
 

สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 1.ส านักงานปลัด วันจันทร์่ถึง่ศุกร์ 
  โทรศัพท์่:่043-449550่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร่:043-449450 ตั้งแต เวลา่๐๘.๓๐่-่๑๒.๐๐่น.่และ่๑๓.๐๐่-่๑๖.๓๐่น. 

 

 
  ขั้นตอนการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
   1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
   2. แจ้งหน วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผ ดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
   3. หัวหน้าหน วยงานรับผ ดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
   4. แจ้งผลการด าเน นการแก ประชาชน 

 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ ส านักงานปลัด 
  (ระยะเวลาไม เก น่๒๐่นาท)ี 
 2.่แจ้งหน วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผ ดชอบ ส านักปลัด 
  บรรเทาความเดือดร้อน ่ 
  (ระยะเวลาไม เก น่๓่วัน) 
 ๓.่หัวหน้าหน วยงานรับผ ดชอบบรรเทาความเดือดร้อน ส านักปลัด่ 
  (ระยะเวลาไม เก น่๓่วัน) 
 ๔.่แจ้งผลการด าเน นการแก ประชาชน ส านักปลัด 
  ่(ระยะเวลาไม เก น่๑่วัน) 

 
  

  ใช้ระยะเวลารวมทั้งส ้น่๗่วัน 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ระยะเวลำ 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 
  

  บัตรประจ าตัวประชาชน่(ส าเนา่1่ฉบับ)่เอกสำรยืนยันตัวตน 
่  (่ผู้ร้องเรียนจะต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาและลงวันที่) 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน่(ส าเนา่1่ฉบับ)่เอกสำรยืนยันตัวตน่ 
  (่ผู้ยื่นค าร้องต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาและลงวันที่่) 
  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้่(แล้วแต กรณีที่เก ดขึ้น) 

    

 

   ไม เสียค าธรรมเนียม 

 

    

   ถ้าการให้บร การไม เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถต ดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่่ส านักปลัด่อบต.เขา
สวนกวาง่โทรศัพท์่:่๐่43่449-550่หรือ่เว็บไซต์่http://www.ksk.co.th 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 
 
 
 

 
 

สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 1.ส านักงานปลัด วันจันทร์่ถึง่ศุกร์ 
  โทรศัพท์่:่043-449550่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร่:043-449450 ตั้งแต เวลา่๐๘.๓๐่-่๑๒.๐๐่น.่และ่๑๓.๐๐่-่๑๖.๓๐่น. 

 

 

ขั้นตอนการรับค าร้องขอความช วยเหลือผู้ประสบภัย 
   1.่ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้องส านักงานปลัด 
   2.่ปลัด่อบต.่ลงความเห็น่ 
   3.่นายก่อบต.อนุมัต ่ 
   4.่ส ารวจตรวจสอบความเสียหาย 
   5.่สรุปรายงาน่ปลัด/นายก่ 
   6.่อนุมัต เง นช วยเหลือ่ 
หมายเหตุ่เป็นการปฏ บัต ราชการความเร งด วนอันดับ่1่ด าเน นการในทันที 

 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
  1.ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้อง่่่่่่่่่่่่่่่่่่ ส านักปลัด่ 
   (ระยะเวลาไม เก น่๓่นาท)ี 
  2.่ปลัด่อบต.่ลงความเห็น่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ ส านักปลัด่ 
่  (ระยะเวลาไม เก น่๓่นาท)ี่่่่่ 
  ๓.่นายก่อบต.่อนุมัต ่พร้อมกับแจ้งหน วยงาน่่่่่่่ ส านักปลัด่ 
   ที่เก่ียวข้องเพ่ือทราบ/บรรเทาภัยเบื้องต้น่่ 
   (ระยะเวลาไม เก น่๓่นาที) 
  ๔.่ส ารวจตรวจสอบความเสียหาย่่่่่่่่่่่่่่่ ส านักปลัด่่ 
   (ระยะเวลาไม เก น่๒๐่นาท)ี่่่่่่่ 
 ๕.่สรุปรายงาน่ปลัด/นายก่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ ส านักปลัด่ 
่  (ระยะเวลาไม เก น่๑๒่นาที)่่่่่่่ 
  ๖.่อนุมัต เง นช วยเหลือ่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ส านักปลัด่่ 
   (ระยะเวลาไม เก น่๕่นาที)่่่่่่่  

งำนที่ให้บริกำร การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 

ขั้นตอนและวิธีกำร
ให้บริกำร 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 
 

   ระยะเวลารวมทั้งส ้น่๔๐่นาทีคู มือส าหรับประชาชน 
 
 

  บัตรประจ าตัวประชาชน่(ส าเนา่1่ฉบับ)่เอกสำรยืนยันตัวตน่ 
   ( ผู้ยื่นค าร้องต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาและลงวันที่่) 
   ส าเนาทะเบียนบ้าน่(ส าเนา่1่ฉบับ)่เอกสำรยืนยันตัวตน่ 
   ( ผู้ยื่นค าร้องต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาและลงวันที่่) 
   เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้่(แล้วแต กรณีที่เก ดขึ้น) 

 

  ไม เสียค าธรรมเนียม 
 
 

   ถ้าการให้บร การไม เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถต ดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่่ส านักปลัด่อบต.เขา
สวนกวาง่โทรศัพท์่:่๐่43่449-550่หรือ่เว็บไซต์่http://www.ksk.co.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 

 

 

 
 
 

สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 1.ส านักงานปลัด วันจันทร์่ถึง่ศุกร์ 
  โทรศัพท์่:่043-449550่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร่:043-449450 ตั้งแต เวลา่๐๘.๓๐่-่๑๒.๐๐่น.่และ่๑๓.๐๐่-่๑๖.๓๐่น. 

 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย่ว าด้วยหลักเกณฑ์การจ ายเง นเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่
พ.ศ.่2552่ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจ กายนของทุกปี่ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกส บปีบร บูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไป่และมีคุณสมบัต ครบถ้วนมาลงทะเบียน่และยื่นค าขอรับเง นเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต อองค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นท่ีตนมีภูม ล าเนา่ณ่ส านักงานขององค์กรปกครองส วนท้องถ ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส วนท้องถ ่น
ก าหนด 
 หลักเกณฑ์  
  1.่มีสัญชาต ไทย่ 
  2.่มีภูม ล าเนาอยู ในเขตองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นตามทะเบียนบ้าน่ 
  3.่มีอายุหกส บปีบร บูรณ์ขึ้นไป่ซึ่งได้ลงทะเบียน่และยื่นค าขอรับเง นเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต อองค์กรปกครองส วน
ท้องถ ่น่ 
  4.่ไม เป็นผู้ได้รับสวัสด การหรือส ทธ ประโยชน์อื่นใดจากหน วยงานภาครัฐ่รัฐว สาหก จ่หรอืองค์กรปกครองส วน
ท้องถ ่น 
  ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเง นเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ่ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเง นเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยว ธีใดว ธีหนึ่ง่ดังต อไปนี้ 
ได้แก ่ผู้รับบ านาญ่เบี้ยหวัดบ านาญพ เศษ่หรือเง นอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน่ผู้สูงอายุที่อยู ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ
หรือองค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่ผู้ได้รับเง นเดือน่ค าตอบแทน่รายได้ประจ า่หรือผลประโยชน์อย างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส วนท้องถ ่นจัดให้เป็นประจ า่ยกเว้นผู้พ การและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย่ว าด้วย
การจ ายเง นสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่พ.ศ.่2548 
  1.่รับเง นสดด้วยตนเอง่หรือรับเง นสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีส ทธ  
  2.่โอนเง นเข้าบัญชีเง นฝากธนาคารในนามผู้มีส ทธ ่หรือโอนเง นเข้าบัญชีเง นฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีส ทธ  
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเง นเบี้ยผูสู้งอาย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 วิธีกำร  
  1.่ผู้ที่จะมีส ทธ รับเง นเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป่ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต อ
องค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่ณ่สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส วนท้องถ ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง่
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเน นการได้ 
่  2.่กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเง นเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นในปีงบประมาณที่ผ านมา่ให้ถือ
ว าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน่และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
  3.่กรณีผู้สูงอายุที่มีส ทธ ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู ่และยังประสงค์จะรับเง นเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ่ต้องไปแจ้งต อ
องค์กรปกครองส วนท้องถ ่นแห งใหม ที่ตนย้ายไป 

 
 

ขั้นตอนหน่วยงำน                             ผู้รับผิดชอบ 
 1.่ผู้สูงอายุมาแสดงตนต อเจ้าหน้าที่่่่่่่่่่่่่่่ ส านักปลัด 
  (ระยะเวลาไม เก น่๒่นาที)่่่่่่่่่่่่ 
 2.่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง่่ ส านักปลัด 
  และตรวจสอบคุณสมบัต ่่่่่่่่่่่ 
 ๓.่ขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ ส านักปลัด 
 (ระยะเวลาไม เก น่๓่นาที)่ 

 

 
  ใช้ระยะเวลารวมทั้งส ้น่๑๐่นาที่ /่ราย 

 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
เอกสำร/หลักฐำน ผู้สูงอำยุ 
  1.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน่  จ านวน่1่ฉบับ 
  2.่ส าเนาทะเบียนบ้าน่  จ านวน่1่ฉบับ 
  3.่ส าเนาสมุดบัญชีเง นฝากธนาคาร  จ านวน่1่ฉบับ 
  กรณีผู้สูงอำยุไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอข้ึนทะเบียนด้วยตนเองได้ ให้มอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค ำขอข้ึนทะเบียนแทนได้ โดยต้องย่ืนหลักฐำนประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
  1.่หนังสือมอบอ านาจ่  จ านวน่1่ฉบับ 
  2.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ่ จ านวน่1่ฉบับ 
  3.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ่ จ านวน่1่ฉบับ 

 
 

  ไม เสียค าธรรมเนียม 
 
 

   ถ้าการให้บร การไม เป็นไปตามข้อตกลงที่ ระบุ ไว้ข้างต้นสามารถต ดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ่ส านักปลัด่่่่่่่่่่่่่่่่่
อบต.เขาสวนกวาง่โทรศัพท์่:่๐่43่449-550่หรือ่เว็บไซต์่http://www.ksk.co.th 

ขั้นตอนและวิธีกำร
ให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 

 
 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 
 
 
 

 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 1.ส านักงานปลัด วันจันทร์่ถึง่ศุกร์ 
  โทรศัพท์่:่043-449550่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร่:043-449450 ตั้งแต เวลา่๐๘.๓๐่-่๑๒.๐๐่น.่และ่๑๓.๐๐่-่๑๖.๓๐่น. 

 
 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว าด้วยหลักเกณฑ์การจ ายเบี้ยความพ การให้แก คนพ การขององค์กรปกครองส วน
ท้องถ ่น่พ.ศ.2553่ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจ กายนของทุกปีให้คนพ การ่ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเง นเบี้ยความ
พ การในปีงบประมาณถัดไป่ณ่ที่ท าการองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นที่ตนมีภูม ล าเนา่หรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีส ทธ จะได้รับเง นเบี้ยความพ การ่ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัต และไม มีลักษณะต้องห้าม่ดังต อไปนี้่ 
  1.่มีสัญชาต ไทย่ 
  2.่มีภูม ล าเนาอยู ในเขตองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นตามทะเบียนบ้าน่ 
  3.่มีบัตรประจ าตัวคนพ การตามกฎ่มายว าด้วยการส งเสร มการคุณภาพชีว ตคนพ การ่ 
  4.่ไม เป็นบุคคลซึ่งอยู ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ่ 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเง นเบี้ยความพ การ่คนพ การหรือผู้ดูแล่คนพ การจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เง นเบี้ยความพ การ่โดยด้วยตนเอง่หรือโอนเง นเข้าบัญชีเง นฝากธ่นาคารในนามคนพ การหรือผู้ดูแลคนพ การ่ผู้แทน
โดยชอบธรรม่ผู้พ ทกัษ์่ผู้อนุบาล่แล้วแต กรณี 
  ในกรณีที่คนพ การเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ่คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ่ให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม่ผู้พ ทักษ์่หรือผู้อนุบาล่แล้วแต กรณี่ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล าวว ธีการ่1.่
คนพ การที่จะมีส ทธ รับเง นเบี้ยความพ การในปีงบประมาณถัดไป่ให้คนพ การ่หรือผู้ดูแลคนพ การ่ผู้แทนโดยชอบธรรม่
ผู้พ ทักษ์่ผู้อนุบาล่แล้วแต กรณี่ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต อองค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่ณ่สถานที่
และภายในระยะเวลา่ที่องค์กรปกครองส วนท้องถ ่นประกาศก าหนด่2.่กรณีคนพ การที่ได้รับเง นเบี้ยความพ การจาก
องค์กรปกครองส วนท้องถ ่นในปีงบประมาณท่ีผ านมา่ให้ถือว าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพ การตาม
ระเบียบนี้แล้ว่3.่กรณีคนพ การที่มีส ทธ ได้รับเบี้ยความพ การได้ย้ายที่อยู ่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเง นเบี้ยความ
พ การต้องไปแจ้งต อองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นแห งใหม ท่ีตนย้ายไป 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเง นเบี้ยผูสู้งอาย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

เง่ือนไข 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ  
 1.่ผู้พ การมาแสดงตนต อเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
่  (ระยะเวลาไม เก น่๒่นาท)ี 
 2.่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง่ ส านักปลัด่ 
  และตรวจสอบคุณสมบัต  
  (ระยะเวลาไม เก น่๕่นาท)ี 
 ๓.่ขึ้นทะเบียนคนพ การ ส านักปลัด่ 
  (ระยะเวลาไม เก น่๓่นาท)ี 

 
 

  ใช้ระยะเวลารวมทั้งส ้น่๑๐่นาที่ /่ราย 
 
 

 เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช ้
 เอกสำร/หลักฐำน ผู้พิกำร 
  1.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน่  จ านวน่1่ฉบับ 
  2.่ส าเนาทะเบียนบ้าน่  จ านวน่1่ฉบับ 
  3.่ส าเนาสมุดบัญชีเง นฝากธนาคาร  จ านวน่1่ฉบับ 
  ๔.่สมุดคนพ การหรือใบรับรองแพทย์  จ านวน่1่ฉบับ 
  กรณีผู้พิกำรไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอข้ึนทะเบียนด้วยตนเองได้ ให้มอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค ำขอข้ึนทะเบียนแทนได้ โดยต้องย่ืนหลักฐำนประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
  1.่หนังสือมอบอ านาจ่  จ านวน่1่ฉบับ 
  2.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ่ จ านวน่1่ฉบับ 
  3.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ่ จ านวน่1่ฉบับ 

 
 

  ไม เสียค าธรรมเนียม 
 
 

   ถ้าการให้บร การไม เป็นไปตามข้อตกลงที่ ระบุ ไว้ข้างต้นสามารถต ดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ่ส านักปลัด่่่่่่่่่่่่่่่่่
อบต.เขาสวนกวาง่โทรศัพท์่:่๐่43่449-550่หรือ่เว็บไซต์่http://www.ksk.co.th 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและวิธีกำร
ให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 
 
 

 
 

สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 1.ส านักงานปลัด วันจันทร์่ถึง่ศุกร์ 
  โทรศัพท์่:่043-449550่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร่:043-449450 ตั้งแต เวลา่๐๘.๓๐่-่๑๒.๐๐่น.่และ่๑๓.๐๐่-่๑๖.๓๐่น. 

 
 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย่ว าด้วยการจ ายเง นสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่พ.ศ.่
๒๕๔๘่ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัต ครบถ้วนตามระเบียบฯ่และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น
ค าขอต อผู้บร หารท้องถ ่นที่ตนมีภูม ล าเนาอยู ่กรณีไม สามารถเด นทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเน นการก็ได้่ 
 หลักเกณฑ์่ 
  ผู้มีส ทธ จะได้รับเง นสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัต และไม มีลักษณะต้องห้าม่ดังต อไปนี้่ 
  1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการว น จฉัยแล้ว่ 
  2. มีภูม ล าเนาอยู ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส วนท้องถ ่น่ 
  3. มีรายได้ไม เพียงพอแก การยังชีพ่หรือถูกทอดท ้ง่หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู่หรือไม สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์่ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว า่หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน่
หรือผู้ที่อยู อาศัย่อยู ในพื้นท่ีห างไกลทุรกันดารยากต อการเข้าถึงบร การของรัฐเป็นผู้ได้รับการพ จารณาก อน 
 วิธีกำร่ 
  1. ผู้ป่วยเอดส์่ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต อองค์กรปกครองส วนท้องถ ่น ่ณ่ที่ท าการองค์กร
ปกครองส วนท้องถ ่น่ด้วยตนเองหรือ่มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเน นการก็ได้่ 
  2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คุณสมบัต ว าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม ่โดยพ จารณา
จากความเดือดร้อน่เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน่หรือเป็นผู้ที่อยู อาศัยอยู ในพ้ืนที่ห างไกลทุรกันดารยากต อการเข้าถึงบร การ
ของรัฐ่ 
  3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู ่ถือว าขาดคุณสมบัต ตามนัยแห งระเบียบ่ต้องไปยื่นความประสงค์
ต อองค์กรปกครองส วนท้องถ ่นแห งใหม ที่ตนย้ายไปเพ่ือพ จารณาใหม  
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเง นเบี้ยผูสู้งอาย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

เง่ือนไข 



 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำสวนกวำง อ ำเภอเขำสวนกวำง จงัหวดัขอนแก่น 

 

 
 

 ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1 ผู้ป่วยเอดส์มาแสดงตนต อเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด่ 
  (ระยะเวลาไม เก น่๒่นาท)ี 
 2.่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง่ ส านักปลัด่ 
  และตรวจสอบคุณสมบัต  
  (ระยะเวลาไม เก น่๕่นาท)ี 
 ๓.ขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ ส านักปลัด 
  (ระยะเวลาไม เก น่๕่นาท)ี 

 
 

  ใช้ระยะเวลารวมทั้งส ้น่๑๐่นาที่ /่ราย 
 
 

 เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 เอกสำร/หลักฐำน ผู้ป่วยเอดส์ 
1.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน่  จ านวน่1่ฉบับ 
2.่ส าเนาทะเบียนบ้าน่  จ านวน่1่ฉบับ 
3.่ส าเนาสมุดบัญชีเง นฝากธนาคาร  จ านวน่1่ฉบับ 
๔.่หนังสือรับรองแพทย์ระบุเป็นผู้ป่วยเอดส์  จ านวน่1่ฉบับ 
กรณีผู้สูงอำยุ/ผู้พิกำร/ผู้ป่วยเอดส์ ไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนด้วยตนเองได้ ใหม้อบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค ำขอข้ึนทะเบียนแทนได้ โดยต้องย่ืนหลักฐำนประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
1.่หนังสือมอบอ านาจ่  จ านวน่1่ฉบับ 
2.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ่  จ านวน่1่ฉบับ 
3.่ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  ่จ านวน่1่ฉบับ 

 
 

  ไม เสียค าธรรมเนียม 
 
 

   ถ้าการให้บร การไม เป็นไปตามข้อตกลงที่ ระบุ ไว้ข้างต้นสามารถต ดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ่ส านักปลัด่่่่่่่่่่่่่่่่่
อบต.เขาสวนกวาง่โทรศัพท์่:่๐่43่449-550่หรือ่เว็บไซต์่http://www.ksk.co.th 
 

ขั้นตอนและวิธีกำร
ให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 



 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


