
  แผนผังแนะนำข้ันตอนยื่นเรื่องติดต่อราชการ 

 

 
 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้ว 

อำเภอห้วยแถลง จ.นครราชสีมา 

 

 



 
 

การปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้ว อำเภอห้วยแถลง จังหวัดนครราชสีมา 

 
ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลาเดิมที่ให้บริการ ระยะเวลาที่ปรับลด 
1 การบริการประชาชนในช่วงพักเท่ียงโดยไม่หยุดพัก   
2 การเปิดบริการในวันเสาร์เต็มวัน ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.   
3 งานรับร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ แจ้งภายใน 15 วัน แจ้งภายใน 7 วัน 
4 งานช่วยเหลือสาธารณภัย เชน่ ภัยแล้ง อุทกภัย 1 ชั่วโมง ปฏิบัติทันที 
5 งานขออนุญาตก่อสร้าง 20 วัน 15 วัน 
6 งานสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 1 วัน 3 ชั่วโมง 
7 งานภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 3 นาที 2 นาที 
8 งานทะเบียนพาณิชย์ 45 นาที 35 นาที 
9 งานจัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที 3 นาที 

10 งานขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 20 วัน 15 วัน 
11 งานขออนุญาตจัดตั้งตลาด 15 วัน 10 วัน 
12 งานขออนุญาตรับทำการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 5 นาที คงเดิม 
13 งานขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 10 นาที คงเดิม 
๑4 งานรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 15 นาที 10 นาท ี
15 งานรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 15 นาที 10 นาที 
16 งานรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 15 นาท ี 10 นาท ี

 
 
หมายเหตุ : เริ่มเวลาตั้งแต่ผู้มารับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย/สาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น้ำท่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย/สาธารณภัย  เวลาปฏิบตัิงานเดิม  1  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลดในทันที 
 

 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
รายงานผู้บริหาร ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลือในทันที 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ เดิม  20 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  15 วันต่อราย 
 
 

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค าแนะน า 
กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 
รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวรอ้งทกุข์ ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
 

ขั้นตอนการรับแจ้งเรือ่งราวรอ้งทุกข์   15 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 
 

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอสนับสนนุน้ำอุปโภค - บริโภค เดิม  1  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3  ช่ัวโมง ต่อราย 
 

 

ย่ืนค าร้องขอรับการ
สนับสนุน 

เจ้าหน้าที่บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่น ารถน ้าออก
ช่วยเหลือประชาชน 

ย่ืนค าร้องด้วยตัวเอง หรือ
หนังสือขอความช่วยเหลือ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด เดิม  15  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  10 วัน ต่อราย 
 

ย่ืนค าขอรับใบอนุญาต 

พร้อมเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่พร้อมเจ้าพนักงานทิง้ถิ่นร่วม
ตรวจพื้นท่ีและท่ีตั้งสถานประกอบการ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพจิารณา
ออกใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อม
รับใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรควบคุม
อำคำร ของอำคำรตลำด 

4. แผนผงั แบบก่อสร้ำง และรำยกำรปลูกสร้ำงของ
ตลำด 

5. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอย(ถำ้มี) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการเดิม) 

 
              

 
 
 
 
 
 

 
 

(การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการกำหนดใหม่) 
 
 
 
 
 

 

 
 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเร่ืองท่ีขอ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอินเตอร์เน็ต ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

ขั้นตอนการขอใช้บริการอินเตอร์ เดิม  3 นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  1 นาทีต่อราย 
 
 

เขียนค าร้องขอใช้บริการพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอนอาคาร) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  30  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  4-6 นาทีต่อราย 
 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง 
(กรณีไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
4. แบบแปลนอำคำร 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(อุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนการอุทศิที่ดินเพือ่เป็นทางสาธารณะ  เดมิ  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5-6 วันต่อราย 
 
 
 

กรอกแบบหนังสืออุทิศท่ีดินพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบท่ีดิน 

เอกสารส าหรับการอุทิศท่ีดิน 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน    3 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด   วันต่อราย 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ตรวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

4.สอบรำยละเอียดเพิ่มเติมส่วนโยธำ 
โทร 044-756163 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ขั้นตอนการชำระภาษีต่าง ๆ  
             เดิม  10 นาที / ราย 
   เวลาปฏิบัติงานที่ปรบัลด  5 นาที / ราย 
 
 

 
 

ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษ/ี
ใบอนุญาต/ค่าธรรมเนียมต่างๆ 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ภาษีโรงเรือน 

และที่ดิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหตุ: รับขึ้นทะเบียนภายในเดือน กันยายน ของทุกปี 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถำ้มี) 
๔. ส ำเนำสมุดบญัชี (กรณีโอนเขำ้บญัชี) เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง

รับขีน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาที/ราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาที/ราย 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหตุ: รับขึ้นทะเบียนภายในเดือน กันยายน ของทุกปี 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาที/ราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาที/ราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัผูพ้ิกำร 
๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถำ้มี) 
๔. ส ำเนำสมุดบญัชี (กรณีโอนเขำ้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียน 

ผู้พกิาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจ่ายเบี้ยผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิ
ได้รับเบีย้ผู้สูงอายุในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ
ได้รับเบีย้ผู้สูงอายุในระบบ 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทึกข้อความ 

น.ส.กฤษณา ชุมภูจันทร์  ( ๑ วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

รับเงินผ่านธนาคารท่ีผู้รับเบีย้ย่ืนค าขอ 
โดยโอนเงินจากกรมบญัชีกลาง 

กรณีท่ีผู้มีสิทธิ 
ไม่ได้รับการโอนเงิน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
3 นาที /ราย 

แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน 

3 นาที /ราย 

เอกสารส าหรับการรับโอนเงิน 

๑. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน / ผูรั้บแทน  
     กรณีมอบฉนัทะ 
๒. ส ำเนำสมุดบญัชีออมทรัพย/์ ผูม้อบฉนัทะ 

กรมบญัชีกลางโอนจ่ายเบีย้ผู้สูงอายุ 
ในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

ตรวจสอบ/รายงานผล 
การโอนจ่ายเงินเบีย้ผู้สูงอายุ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจ่ายเบี้ยความพิการ) 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทึกข้อความ 

น.ส.พรทิพย์ พมิพ์ล ี( ๑ วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับโอนเงิน 

๑. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน / ผูรั้บแทน  
     กรณีมอบฉนัทะ 
๒. ส ำเนำสมุดบญัชีออมทรัพย/์ ผูม้อบฉนัทะ 

รับเงินผ่านธนาคารท่ีผู้รับเบีย้ย่ืนค าขอ 
โดยโอนเงินจากกรมบญัชีกลาง  

 

กรณีท่ีผู้มีสิทธิ 
ไม่ได้รับการโอนเงิน 

แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน 

3 นาที /ราย 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิ
ได้รับเบีย้ความพกิารในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ
ได้รับเบีย้ความพกิารในระบบ 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
3 นาที /ราย 

ตรวจสอบ/รายงานผล 
การโอนจ่ายเงินเบีย้ความพกิาร 

กรมบญัชีกลางโอนจ่ายเบีย้ความพกิาร 
ในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(จดทะเบียนพาณิชย์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย์ เดิม  30 วนั ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  20 วันตอ่ราย

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร / ให้ค าแนะน า 
กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บภาษีป้าย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีป้าย เดิม 5 นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรบัลด 3 นาที ต่อราย

เจ้าหน้าที่รับย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
พร้อมหลกัฐานจากเจ้าของป้าย 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามข้อมูลเพิม่เติม 

แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 

แจ้งเจ้าของป้ายช าระเงินหลังได้รับแจ้ง 
การประเมิน (ภ.ป.3) ภายในเดือน มิถุนายน ของทุกปี 

ออกใบเสร็จ (ภ.ป.7) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานขออนุญาตรับทำการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตรับทำการเก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย เดิม 5 นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงาน คงเดิม 5 นาที ต่อราย

ย่ืนค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ 
และเอกสาร 

เสนอเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรือพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีผู้มีอ านาจพจิารณา 

พจิารณาอนุญาตและการออกใบอนุญาต 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(งานขออนุญาตจำหนา่ยสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ เดิม 10 นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงาน คงเดิม 10 นาที ต่อราย

ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต 

พร้อมตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าพนักงานออกจรวจสอบ 

เจ้าพนักงาน 

ออกตรวจสถานประกอบการ 

แจ้งผู้ประกอบการรับใบอนุญาต 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด เดิม 15 นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 10 นาที ต่อราย

ย่ืนค าขอลงทะเบียน พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/สอบถามข้อมูล 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ผู้ปกครอง 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง 
3.ส าเนาใบแรกเกดิ 

4.ส าเนาสมุดบัญชีผู้ปกครอง 
5.ใบรับรองเงินเดือน 

รอบที่ 1 วันท่ี 1-15 ประกาศทุกวันท่ี 16 ของทุกเดือน 

รอบที่ 2 วันท่ี 16-30 ประกาศทุกวันท่ี 1 ของทุกเดือน 

กรณีมีผู้ย่ืนค าร้องขอคัดค้านสิทธิ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพจิารณา
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็นและจัดส่ง
เอกสารท่ีเกีย่วข้องในกรมกจิการเด็กและ
เยาวชน หรือส านักงานพฒันาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ภายใน 15 
วัน นับแต่วันท่ีย่ืนค าร้องขอคัดค้าน 

บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล และจัดท า
หนังสือพร้อมส่งเอกสารให้กับส านักงานพฒันา

สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 

จัดท าประกาศรายช่ือผู้ขอรับสิทธิ 



 


