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อำเภอกรงปิ นั ง  จังหวัดยะลา



    คู่มือสำหรับประชาชน        คู่มือสำหรับประชาชน    

การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย



หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1)พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 24.0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. มีการกระทำหรือเหตุต่างๆ ซึ่งทำให้เกิดอันตรายหรือความเสียหายแก่ชีวิต

ร่างกาย ทรัพย์สิน ซึ่งกรณีนี้ เหตุที่ทำให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน คือ เกิดไฟ

ไหม้บ้าน

2. ต้องเป็นสาธารณภัย กล่าวคือ มีความรุนแรงและมีผลกระทบหรือก่อให้เกิด

ความเดือดร้อน หรือความเสียหายแก่คนหมู่มาก จนเกินความสามารถที่ชุมชนจะ

รับมือหรือจัดการเองได้ มิใช่เกิดแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ ง และเป็นภัยที่ประชาชน

ทั่วไปไม่สามารถป้องกันหรือแก้ไขได้ด้วยตนเอง




คู่มือสำหรับประชาชน : การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย



สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปุ
โรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ
โทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3 

1.

2.
3.

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)

ลำดับ







ขั้นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รับผิด
ชอบ

1)







การตรวจสอบเอกสาร

รับแจ้งเหตุเพื่อขอรับการช่วยเหลือ






15 นาที



สำนักปลัด

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

2) การพิจารณา

รายงานผู้บริหารทราบทันทีเพิ่อสั่งการ








25 นาที



สำนักปลัด

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

3) การพิจารณา

เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น








1 ชั่วโมง
30 นาที



สำนักปลัด

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องตันแก่ผู้ได้รับ
ภัย




3 ชั่วโมง



สำนักปลัด

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง




ช่องทางการให้บริการ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่ วนงานที่รับผิดชอบ



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ลำดับ







ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

1)







บัตรประจำตัวประชาชน
ฉบับจริง   1   ฉบับ
สำเนา      1   ฉบับ

หมายเหตุ  (สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง)

-

2) สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง   1   ฉบับ
สำเนา      1  ฉบับ

หมายเหตุ (สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง)

-

ค่าธรรมเนี ยม



ลำดับ








รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

1)







ไม่มี
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม
0 บาท



ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ



ลำดับ










ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

1)







องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2

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

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก

ลำดับ







ชื่อแบบฟอร์ม

1)







       -
(หมายเหตุ: -) 

mailto:office@pu-rong.go.th


คู่มือสำหรับประชาชน
 

การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่



หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการปกครองท้องที่ กรมการ

ปกครอง สำนักบริหารการปกครองท้องที่

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติภาษีบำรงุท้องที่ พ.ศ.2508 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : -

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ อบต.ปุโรง 

นางสาวซาแลห๊ะ มูเนาะ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

มีหน้าที่ในการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอน ดังนี้

 1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องที่

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่

มีการตีราคาปานกลางที่ดิน

 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย

หลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมิน

ราคาปานกลางของที่ดิน

 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน

ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใดภายใน

เดือนมีนาคม

(3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี

เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชำระภาษีภายใน 30 วัน นับ

แต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่





1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดิน

เดิมเปลี่ยนแปลงไป

 (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลัก

ฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการ

เปลี่ยนแปลง

 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน

 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไป

จำนวนเท่าใด

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลด

หย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอื่นทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป

 (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน

ภายในกำหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน

 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน

 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไป

จำนวนเท่าใด

 (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของ

ที่ดินให้ผู้รับประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือน

เมษายนของทุกปี

 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการ

ประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่า

ราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่

ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี

 3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและ

ไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย

และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการ

แก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด

ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้

ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่าย

นั้นเรียบร้อยแล้ว

 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบ

คำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชน                    

6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่

พิจารณาแล้วเสร็จ



ช่องทางการให้บริการ





สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปุ
โรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ
โทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3 

1.

2.
3.

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ



ลำดับ







ขั้นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รับผิด
ชอบ

1)







การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

1 วัน 

กองคลัง

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

2) การพิจารณา

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระ
ภาษี



30 วัน



กองคลัง

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง




ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 31 วัน



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ลำดับ







ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

1)







บัตรประจำตัวประชาชน
ฉบับจริง   1   ฉบับ
สำเนา      1   ฉบับ

หมายเหตุ  (สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง)

-

2) สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง   1   ฉบับ
สำเนา      1  ฉบับ

หมายเหตุ (สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง)

-

3)
ฉบับจริง1 ชุด
สำเนา 1 ชุด

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 


4) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง1 ชุด
สำเนา1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีเป็นนิติบุคคล)




5)
ฉบับจริง1 ฉบับ
สำเนา0 ฉบับ

หนังสือมอบอำนาจ

หมายเหตุ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)




6)

ฉบับจริง1 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ

ใบเสร็จหรือสำเนาใบเสร็จการชำระค่าภาษีบำรุงท้องที่ของปี
ก่อน






ลำดับ



รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

1)







- เกษตรกรรม เพดานภาษีสูงสุด 0.15% 
สำหรับการใช้ที่ดินเพื่อทำนา ทำไร่ ทำสวน เลี้ยงสัตว์
เลี้ยงสัตว์น้ำ และกิจการอื่นตามที่ประกาศกำหนด 
 - มูลค่า 0-75 ล้านบาท  
 - มูลค่า 75-100 ล้านบาท 
 - มูลค่า 100-500 ล้านบาท 
 - มูลค่า 500-1,000 ล้านบาท 
 - มูลค่าเกิน 1,000 ล้านบาทขึ้นไป 
 - ยกเว้นภาษีบุคคลธรรมดา สำหรับมูลค่าที่ดิน 50
ล้านบาทแรก พร้อมทั้งยกเว้นการจัดเก็บภาษีกับ
บุคคลธรรมดาใน 3 ปีแรกที่กฎหมายบังคับใช้ 

- อัตราภาษี 0.01%
-อัตราภาษี 0.03% 
-อัตราภาษี 0.05% 
-อัตราภาษี 0.07% 
-อัตราภาษี 0.10% 

2) ที่พักอาศัย เพดานภาษีสูงสุด 0.3% 

กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของ
เฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน

 กรณีบ้านหลังอื่น ๆ 

กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของทั้ง
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 - มูลค่าไม่ถึง 25 ล้านบาท 
 - มูลค่า 25-50 ล้านบาท 
 - มูลค่า 50 ล้านบาทขึ้นไป 

  - มูลค่าไม่ถึง 40 ล้านบาท 
 - มูลค่า 40-65 ล้านบาท 
 - มูลค่า 65-90 ล้านบาท 
 - มูลค่า 90 ล้านบาทขึ้นไป 

 - มูลค่าไม่ถึง 50 ล้านบาท 
 - มูลค่า 50-75 ล้านบาท 
 - มูลค่า 75-100 ล้านบาท 
 - มูลค่า 100 ล้านบาทขึ้นไป 
 กรณีบ้านหลังหลักที่เป็นเจ้าของบ้านและเจ้าของที่ดิน
(เจ้าของบ้านอาศัยอยู่เอง) ได้รับการยกเว้นภาษี 50
ล้านบาทแรก ส่วนกรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้านอย่าง
เดียว (บ้านเจ้าของอยู่เองบนที่ดินเช่า) จะได้รับการ
ยกเว้นภาษี 10 ล้านบาทแรก 

-อัตราภาษี 0.03% 
-อัตราภาษี 0.05% 
-อัตราภาษี 0.10% 

-อัตราภาษี 0.02% 
-อัตราภาษี 0.03% 
-อัตราภาษี 0.05% 
-อัตราภาษี 0.10%

-อัตราภาษี 0.02% 
-อัตราภาษี 0.03% 
-อัตราภาษี 0.05%
-อัตราภาษี 0.10% 

ค่าธรรมเนี ยม



ลำดับ







รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

3)







กลุ่มพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม เพดานภาษีสูงสุด
1.2% 
 - มูลค่า 0-50 ล้านบาท 
 - มูลค่า 50-200 ล้านบาท 
 - มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท 
 - มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท 
 - มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท 

-อัตราภาษี 0.3% 
-อัตราภาษี 0.4% 
-อัตราภาษี 0.5% 
-อัตราภาษี 0.6% 
-อัตราภาษี 0.7% 

4)  ที่ดินรกร้างว่างเปล่าไม่ได้ทำประโยชน์  เพดานภาษี
สูงสุด 1.2% แต่จะเพิ่มเพดานเป็น 3% เมื่อปล่อยรกร้าง
ว่างเปล่า ติดต่อกัน 3 ปี 
หมายถึงที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ไม่ได้ทำประโยชน์
ตามควร หรือถูกปล่อยทิ้งไว้ว่างเปล่า 
 - มูลค่า 0-50 ล้านบาท 
 - มูลค่า 50-200 ล้านบาท 
 - มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท 
 - มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท 
 - มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท 
 นอกจากนี้  หากปล่อยรกร้าง เป็นเวลา 3 ปีติดต่อกัน
จะถูกเก็บภาษีเพิ่มอีก 0.3% ในปีที่ 4  และถูกเก็บเพิ่ม
ขึ้น 0.3% ทุก ๆ 3 ปี หากยังไม่ได้มีการนำมาทำ
ประโยชน์  แต่สูงสุดไม่เกิน 3% 
 ทั้งนี้  อัตราการเก็บภาษีตามมูลค่าแบบขั้นบันไดดัง
กล่าว จะบังคับใช้ใน 2 ปีแรก (2563- 2564) ส่วนปีต่อ
ไปจะพิจารณาเก็บตามอัตราเพดานสูงสุดอีกที 

-อัตราภาษี 0.3% 
-อัตราภาษี 0.4% 
-อัตราภาษี 0.5% 
-อัตราภาษี 0.6% 
-อัตราภาษี 0.7% 

ค่าธรรมเนี ยม



ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ



ลำดับ










ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

1)







องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2

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

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

mailto:office@pu-rong.go.th


คู่มือสำหรับประชาชน  






การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ






หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

ชื่อกระบวนงาน :การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และ

การมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ

สังคม และการมีส่วนร่วม

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คน

พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

ระดับผลกระทบ :บริการทั่วไป

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : -

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

อบต.ปุโรง นางนิรมล แกล้วกล้า  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คน

พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายน

ของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ

ถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ที่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด

คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียน
และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ








หลักเกณฑ์
    ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐในการยื่นคำขอลง

ทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดย

รับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล

คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ในกรณีที่คนพิการ

เป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้

แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลัก

ฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว

วิธีการ
        1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอ
ตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายใน
ระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด
        2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตาม
ระเบียบนี้แล้ว
        3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์
ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่
ที่ตนย้ายไป



ช่องทางการให้บริการ

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ
โทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3 

1.
     ปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา /

1.
2.

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ



ลำดับ



ขั้นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รับผิด
ชอบ

1)



การตรวจสอบเอกสาร
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้า
หน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 






10 นาที






กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น



2) การพิจารณา

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลง
ทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน






5 นาที






กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น





รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ลำดับ







ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

1)







ฉบับจริง 1 ชุด
สำเนา - ชุด

บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา

-

2)
ฉบับจริง 1 ชุด
สำเนา - ชุด

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา -

3)

ฉบับจริง 1 ชุด
สำเนา 1 ชุด

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร)




4)

ฉบับจริง 1 ชุด
สำเนา 1 ชุด

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม  ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน)




5)

ฉบับจริง1 ชุด
สำเนา1 ชุด

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้
แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความ
สามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)






ค่าธรรมเนียม

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม



ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

1)



ไม่มี
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม
0 บาท



ลำดับ










ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

1)







องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2

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

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

mailto:office@pu-rong.go.th


แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก

ตัวอย่างแบบฟอร์มแสดงตนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ





ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจ







คู่มือสำหรับประชาชน  






การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ



คู่มือสำหรับประชาชน  

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ



หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ
สังคม และการมีส่วนร่วม
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
         1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : -
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2562  ข้อ  7 
 กำหนดให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียน
และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิลำเนา  ณ  สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนดตั้งแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี

หลักเกณฑ์
          1. มีสัญชาติไทย 
          2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน
        3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูง
อายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
          4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัดบำนาญพิเศษ
หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์อย่าง
อื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548



      ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ ง ดังต่อไปนี้
        1. รับเงินสดด้วยตนเอง 
        2. รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ
        3. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ
        4. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ
วิธีการ
        1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบ
พร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะ
เวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้
อื่นดำเนินการได้
        2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูง
อายุตามระเบียบนี้แล้ว
        3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป



ช่องทางการให้บริการ

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ
โทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3 

1.
     ปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา /

1.
2.

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ



ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 นาที

ลำดับ



ขั้นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รับผิด
ชอบ

1)



การตรวจสอบเอกสาร
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อำนาจ ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลง
ทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ






10 นาที






สำนักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง




2) การพิจารณา

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลง
ทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน






5 นาที



สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง






ลำดับ







ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

1)



ฉบับจริง 1 ชุด

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย

-

2)
ฉบับจริง 1 ชุด

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน -

3)

ฉบับจริง 1 ชุด

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)




4)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สำเนา 0 ฉบับ

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 


5)

ฉบับจริง 1 ชุด
สำเนา 1 ชุด

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)




6)

ฉบับจริง 1 ชุด
สำเนา 1 ชุด

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูง
อายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ)




รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ค่าธรรมเนียม

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม



ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

1)



ไม่มี
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม
0 บาท

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ





ลำดับ










ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

1)







องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2

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

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

mailto:office@pu-rong.go.th


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก



ตัวอย่างแบบฟอร์มการลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ





ตัวอย่างแบบฟอร์มแสดงตนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ



ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจ





คู่มือสำหรับประชาชน 



 การสนับสนุนน้ำเพื่ออุปโภคบริโภค



ชื่อกระบวนงาน : การสนับสนุนน้ำเพื่ออุปโภคบริโภค 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง

จังหวัดยะลา กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอ

กรงปินัง จังหวัดยะลา

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

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

2) ว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย พ.ศ.2550

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 1.0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การสนับสนุนน้ำเพื่ออุปโภคบริโภค

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

หลักเกณฑ์ 

-บุคคลทั่วไป 

ในการยื่นคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับบริการข้อมูล

ข่าวสารโดยวิธีใดวิธีหนึ่ งดังต่อไปนี้

วิธีการ

1. ยื่นคำร้องขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค ต่อเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

2. ผู้บริหารอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ดำเนินการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค

คู่มือสำหรับประชาชน 
 การสนับสนุนน้ำเพื่ออุปโภคบริโภค



หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย



ช่องทางการให้บริการ

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ
โทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3 

1.
     ปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา /

1.
2.

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ



ลำดับ



ขั้นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รับผิด
ชอบ

1)



การตรวจสอบเอกสาร
ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่
รับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา






10 นาที



สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ 



5 นาที



สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

3) การพิจารณา
ประสานไปยังเจ้าหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ำ
เพื่อดำเนินการจัดส่งน้ำได้ทันที



15 นาที




สำนักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง




4) เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ 




10 นาที




สำนักปลัด
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง




ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  40  นาที



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ลำดับ



ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

1)
ฉบับจริง1 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ

บัตรประจำตัวประชาชน -

ค่าธรรมเนียม

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม



ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

1)



ไม่มี
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม
0 บาท

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

1)







องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2

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

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

mailto:office@pu-rong.go.th


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก



ตัวอย่างแบบฟอร์มคำร้องการขอใช้น้ำ





1.แบบคำร้องสำหรับวันทำงานราชการ



2.แบบคำร้องสำหรับนอกเวลาและวันหยุดราชการ



คู่มือสำหรับประชาชน 



การให้บริการข้อมูลข่าวสาร



คู่มือสำหรับประชาชน : การให้บริการข้อมูลข่าวสาร



หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการข้อมูลข่าวสาร

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัด

ยะลา กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

1) พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติศูนย์ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 5.0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การให้บริการข้อมูลข่าวสาร

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 ความมุ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540มุ่งโดยตรงต่อ

กาiพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ ของประชาชนหรือมุ่งต่อการจัดการความรู้

การพัฒนาเครือข่ายความรู้ จากข้อมูลข่าวสารของราชการโดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอำนาจ

หน้าที่ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์

เผยแพร่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของ

ข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน

หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้              

เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกำหนดหน่วยงาน ของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าหลักเกณฑ์ การปฏิบัติงาน 



ช่องทางการให้บริการ



สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ
โทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3 

1.
     ปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา /

1.
2.

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ



ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 นาที

ลำดับ



ขั้นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รับผิด
ชอบ

1)



การตรวจสอบเอกสาร
ยื่นคำขอและตรวจสอบหลักฐาน



1 นาที



สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล



3 นาที



สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

3) การพิจารณา

ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสาร



 1 นาที




สำนักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง






รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลำดับ



ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

1)
ฉบับจริง1 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ

บัตรประจำตัวประชาชน -

2)
ฉบับจริง1 ฉบับ
สำเนา1 ฉบับ

บัตรประจำตัวข้าราชการหรือพนักงานองค์การของรัฐ 


ค่าธรรมเนียม

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

1)



ไม่มี
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม
0 บาท

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

1)







องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2

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

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

mailto:office@pu-rong.go.th


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก



ตัวอย่างแบบฟอร์มคำร้องขออนุญาตใช้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร



คู่มือสำหรับประชาชน 



รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์



ชื่อกระบวนงาน : รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง
จังหวัดยะลา กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
1) ประกาศคณะกรรมการกระจายอำนวจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง
แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะ
ของ อบจ.เทศบาลและอบต. 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : ประกาศคณะกรรมการกระจายอำ
นวจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่องแนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ อบจ.เทศบาลและอบต.
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 7.0

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ที่จะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขร่วมกันเพื่อนำไปสู่
เสถียรภาพและประโยชน์สุขโดยใช้หลักธรรมาภิบาลที่ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามี
ส่วนร่วม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราวร้องทุกข์
การแจ้งเบาะแส การกระทำผิดกฎหมาย และเสนอข้อคิดเห็น คำติชม ได้โดยสะดวก
รวดเร็วและปลอดภัย โดยภาครัฐมีหน้าที่ต้องดำเนินการช่วยเหลือประชาชนผู้เดือดร้อน
ให้เป็นไปด้วยความเสมอภาคโปร่งใส และเป็นธรรม เพื่อเปิดโอกาสให้ประชาชนได้ร้อง
เรียนร้องทุกข์เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ประสบปัญหาหรือพบเห็น
การกระทำทุจริต การเรียกรับเงินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ

คู่มือสำหรับประชาชน 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์



หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 



ช่องทางการให้บริการ

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล1.
     ปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา /
   2.ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ
     โทรศัพท์/โทรสาร 073-238972-3 

 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน

ลำดับ



ขั้นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รับผิด
ชอบ

1)



การตรวจสอบเอกสาร
ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ 15 นาที /
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง
เรื่องราวร้องทุกข์
(หมายเหตุ:(สำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง)) 



2 วัน



สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้
บริหารพิจารณา



2 วัน






สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

3) การพิจารณา
ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่ง
การ



2 วัน







สำนักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้
ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน/ราย



1 วัน






สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปุโรง



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลำดับ



ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

1)
ฉบับจริง1 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ

บัตรประจำตัวประชาชน สำนักบริหาร
การปกครอง

ท้องที่

2)
ฉบับจริง1 ฉบับ
สำเนา1 ฉบับ

บัตรประจำตัวข้าราชการหรือพนักงานองค์การของรัฐ สำนักบริหาร
การปกครอง

ท้องที่

ค่าธรรมเนียม

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ)

1)



ไม่มี
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม
0 บาท

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

1)







องค์การบริหารส่วนตำบลปุโรง อำเภอกรงปินัง จังหวัดยะลา

โทรศัพท์ : 0-7323-897-2

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

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

mailto:office@pu-rong.go.th


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก

ตัวอย่างแบบฟอร์มคำร้องรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์


