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ค ำน ำ  
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
มาตรา๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง 
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน 
เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าท่ีเปิดเผยข้ึนตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  
 

ดังนั้นเพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบข้ึนตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผล 
สัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๕๘ เทศบาลต าบลโพนทอง อ าเภอเมืองกาฬสินธุ์ จังหวัดกาฬสินธุ์จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับเทศบาลต าบลโพนทอง ต่อไป  
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กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
 
งำนที่ให้บริกำร การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาล งานบริหารงานท่ัวไป 
ขอบเขตกำรให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   ส านักปลัดเทศบาล 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  ๐๔๓-๘๔๐๔๗๗-๘  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายท่ีรองรับ “สิทธิได้รู้” 
ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้า
ท่ีของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น เทศบาล
ต าบลโพนทองมีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ท่ีมี
ความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถย่ืนค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านักปลัดเทศบาลต าบลโพนทอง 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลำที่ใช้ 
1.กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาที 
2.ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติสังการ ๑๐ นาที 
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการเพื่อค้นหาข้อมูล 
- ช้ีแจงเหตุผลข้อมูลท่ีเปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง และช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จ านวน ๑ ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 
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กำรรบัเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทกุข์   
 
งำนที่ให้บริกำร  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส านักปลัดเทศบาล  งานนิติการ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  ส านักปลัดเทศบาล 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๓-๘๔๐๔๗๗-๘ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องท่ีประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน 
หรือตรวจสอข้อเท็จจริงอันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท า ผิด
กฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชน กับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาลต าบล
โพนทองสามารถย่ืนหนังสือได้ท่ี 

๑. ส านักงานปลัดเทศบาล 
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์เทศบาลต าบลโพนทอง  
๕. ทางไปรษณีย์  

 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ของเทศบาลต าบลโพนทอง 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าท่ี ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  ภาพถ่าย สถานท่ี/เหตุท่ีร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี)    
 
ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
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พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ. วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 

กำรขึน้ทะเบียนเพื่อรบัเงนิสงเครำะหเ์บีย้ยงัชีพควำมพกิำร 
 
งำนที่ให้บริกำร การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส านักปลัดเทศบาล งานนักพัฒนาชุมชน  
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์  ๐๔๓-๘๔๐๔๗๗-๘ 
  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและ         
ยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลโพนทองตามทะเบียนบ้าน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้พิการ 5 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาที 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา    จ านวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี  จ านวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับท่ี3) พ.ศ.2561. 
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กำรขึน้ทะเบียนเพื่อรบัเงนิสงเครำะหเ์บีย้ยงัชีพผู้สงูอำยุ 
 

งำนที่ให้บริกำร การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ นักพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลโพนทอง  
ขอบเขตกำรให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์   ๐๔๓-๘๔๐๔๗๗-๘   
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นค าขอข้ึนทะเบียน 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลโพนทองตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ท่ีได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 

ได้แก่ผู้รับเงินบ าเหน็จเบี้ยบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ   
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ท่ีได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่น 
ท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาด 
ไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๕๘การยื่นเอกสารขอ  
รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ 
กันยายน)มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาที 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่ำธรรมเนียม     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
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ระเบียบ. กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น. 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 

กำรข้ึนทะเบียนเพือ่รับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 

งำนที่ให้บริกำร การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ นักพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลโพนทอง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   งานพัฒนาชุมชน   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์  ๐๔๓-๘๔๐๔๗๗-๘  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยท่ีแพทย์ได้  
รับรองและท าการวินิจฉัยแล้วและมี ช่ือในเขตเทศบาลต าบลโพนทองโดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วย
โดยสามารถย่ืนเอกสารได้ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นแทนได้โดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วย 
เอดส์ได้ท่ีส านักงานเทศบาลต าบลโพนทองทุกวันท าการเมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหาร
เพื่ออนุมัติผู้ขึ้นทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  (ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนท่ีขอ) 
๕.บันทึกข้อมูล  ๓ นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเช้ือเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ 
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