
 
 
 

เรายึดหลักการบริหารราชการว่า 

“ประชาชนจะต้องได้รับบริการสาธารณะท่ีดีขึ้นหรือไม่ตำ่กว่าเดิม  
มีมาตรฐาน  การบริหารงานท่ีมีความโปร่งใส  มีประสิทธภิาพและ 
รับผิดชอบต่อผู้ใช้บริการให้มากขึ้น   รวมท้ังส่งเสริมให้ประชาชน  
ภาคประชาชน และชุมชนมสี่วนร่วมในการตัดสินใจร่วมดำเนินงาน 
และติดตามตรวจสอบได”้ 
                 *********************************** 

ฮอตไลน์สายด่วน 
นายกเทศมนตรีตำบลวังโพธิ ์ 081-880-4493 
รองนายกเทศมนตร ี  089-803-8862 
เลขานุการนายกเทศมนตร ี 089-826-5037 
ปลัดเทศบาล   084-800-4880 
รองปลัดเทศบาล  081-705-5991  
หัวหน้าส่วนราชการ 
หัวหน้าสำนักปลัด  086-758-3907 
หัวหน้ากองช่าง   080-110-2110 
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สาสน์จากนายกเทศมนตรีต าบลวงัโพธ์ิ 

   เนื่องจากปัจจบุันการใหบ้ริการประชาชน 

ในกระบวนงานเกี่ยวกับการขออนญุาต  การอนมุตัิ 

ซึ่งอยู่ภายใตอ้ านาจหนา้ท่ีขององคก์รปกครองส่วน  

ทอ้งถิ่นมีขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติหลากหลายวิธี 

ขึน้อยู่กับการใหบ้ริการงานนัน้ๆ ประชาชนที่ขอรับ 

บริการงานต่างๆ จะตอ้งจัดเตรียมและตรวจสอบ 

หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขอรับบริการที่มี 

ความแตกต่างกัน บ่อยคร้ังท่ีประชาชนที่มาขอรับ 

บริการกับเทศบาลต าบลวังโพธ์ิ 

จะประสบกับปัญหาในเร่ืองของเอกสารประกอบการยื่น ท าให้ต ้อง

เสียเวลา เสียค่าใชจ่้ายในการเดินทางโดยไม่จ าเป็น จากปัญหาดังกล่าว 

ส่วนหนึ่งอาจเกิดจากความบกพร่องในการประชาสัมพันธ์วิธีการ 

ขั้นตอน ตลอดจน เอกสารที่จะตอ้งมีมาประกอบในการยื่นขอรับบริการ

ต่างๆ กับเทศบาลต าบลวังโพธ์ิ ดังนั้น เพื่อประชาสัมพันธ์กระบวนงาน

ใหบ้ริการต่างๆ ที่ เทศบาลต าบลวังโพธ์ิใหบ้ริการแก่ประชาชนในพื้นที่   

จึงไดจั้ดท าคู่มือการบริการประชาชนขึน้เพื่อประชาสัมพันธ์และประกาศให้

ประชาชนทราบในการใหแ้ละรับบริการของประชาชนต่อเทศบาลต าบลวัง

โพธ์ิ  และตอ้งการความคิดเห็นของประชาชนเพื่อปรับปรงุการใหบ้ริการ

สอดคลอ้งกับความตอ้งการของประชาชนมากที่สดุ และหวังเป็นอย่างยิ่ง

ว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชนต์่อประชาชนและผูบ้ริการต่อไป 

  

 

     นายเชิดชยั  ซิบเข  

       นายกเทศมนตรีต าบลวังโพธ์ิ 

  การจัดเก็บภาษีปา้ย ภายในเดือนมีนาคมของทุกป ี
ข้ันตอนการใหบ้ริการ  
ข้ันตอนที่ 1 ผู้มหีน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อม

เอกสารประกอบ  
ข้ันตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
ข้ันตอนที่ 3 ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้ายชำระเงิน และรบัใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
เอกสารประกอบการพจิารณา  
๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปทีี่ผ่านมา (ภ.ป.7) 
**หากมีข้อสงสัยติดต่อกองคลัง  โทร. 0-3459-1006  ต่อ16 

 
  
 

 การให้บริการซ่อมแซมสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้าสาธารณะ  ประปา
หมู่บ้าน 

ข้ันตอนการให้บริการ  

ข้ันตอนที่ 1 ยื่นแบบฟอร์มแจ้งต่อเจ้าหน้าที่  
ข้ันตอนที่ 2 ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งการ 
ข้ันตอนที่ 3 ระยะเวลาดำเนินการ 5 วัน และรายงานผลใหผู้้บริหารท้องถ่ินทราบ 
เอกสารประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบคำร้อง (ถ้าไม่มีสามารถขอแบบฟอร์มได้ที่ อบต.) 
**หากมีข้อสงสัยติดต่อกองช่าง  โทร.0-3459-1006 ต่อ17 

 
 
 
 
 



 
 
 
 การจัดเกบ็ภาษีบำรุงท้องท่ี ภายในวันที่ 30 เมษายน ของทุกป ี
ข้ันตอนการใหบ้ริการ  
ข้ันตอนที่ 1 ผู้เป็นเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  
ข้ันตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
ข้ันตอนที่ 3 ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีบำรุงทอ้งที่ชำระเงินและรับใบเสรจ็รบัเงินค่าภาษีบำรุง

ท้องที่ (ภ.บ.ท.11)  
เอกสารประกอบการพจิารณา  
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรงุท้องที่ปผี่านมา (ภ.บ.ท.11)  

 การจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภายในเดือนภุมภาพนัธ์ของทุกป ี
ข้ันตอนการใหบ้ริการ  
ข้ันตอนที่ 1 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ เสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  
ข้ันตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
ข้ันตอนที่ 3 ผู้มหีน้าที่เสียภาษีบำรงุท้องที่ชำระเงินและรับใบเสรจ็รบัเงิน ค่าภาษีโรงเรือน 
(ภ.ร.ด.12)  
เอกสารประกอบการพจิารณา  
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรอืนและที่ดินปีทีผ่่านมา (ภ.ร.ด.12) 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

ของเทศบาลตำบลวังโพธิ์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

 
 
 

 งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

ข้ันตอนการให้บริการ  
ข้ันตอนที่ 1 ยื่นใบคำร้องแจ้งเรื่องร้องทุกข์ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
ข้ันตอนที่ 2 ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์  
ข้ันตอนที่ 3 รายงานผลการตรวจสอบเรื่องราวร้องทุกข์ให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 

และแจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้ร้องทุกข์ทราบภายใน 7 วันทำการ 
เอกสารประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบคำร้อง (ถ้าไม่มีสามารถขอใบคำร้องได้ที่ อบต.) 
3. รูปถ่ายประกอบการร้องทุกข์  (ถ้ามี) 
 
 กระบวนการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

ข้ันตอนการให้บริการ  

ข้ันตอนที่ 1 ยื่นแบบฟอร์มขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภคต่อเจ้าหน้าที่  
ข้ันตอนที่ 2 ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งการ 
ข้ันตอนที่ 3 ระยะเวลาดำเนินการ 8 ช่ัวโมง และรายงานผลการสนบัสนุนน้ำ
อุปโภคบรโิภคให้ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินทราบ 
เอกสารประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบคำร้อง (ถ้าไม่มีสามารถขอแบบฟอร์มได้ที่ อบต.) 



การให้บริการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1. การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยหนาว เมื่อเกิดภัยหนาว ระยะเวลาให้ความช่วยเหลือ 
ภายใน 4 วัน  
2. การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยวาตภัย (ด้านที่พักอาศัย) เมื่อเกิดวาตภัย ระยะเวลา
ให้ความช่วยเหลือภายใน 4 วัน  
3. การให้ความช่วยเหลือผู ้ประสบภัยแล้ง เมื ่อเกิดภัยแล้งหรือเมื ่อประชาชนขอรับ
สนับสนุนน้ำ อุปโภค บริโภค ระยะเวลาให้ความช่วยเหลือภายใน ๘ ช่ัวโมง  
4. การให้ความช่วยเหลือผู ้ประสบอุทกภัย เมื ่อเกิดภัยอุทกภัยหรือเมื ่อมีน้ำท่วมขัง
บ้านเรือน ประชาชนและขอรับการช่วยเหลอื ระยะเวลาให้ความช่วยเหลือภายใน          1 
วัน 
5. การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัยภัย เมื่อเกิดภัยไฟไหม้อาคารบ้านเรือน สถานที่
ราชการ หรือพื้นที่สวนไร่นา  ประชาชนขอรับการช่วยเหลือ ระยะเวลาให้ความช่วยเหลือ
ทันทีที่ได้รับแจ้ง  โดยสามารถโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสายด่วนที่แนบมากับ     ท้ายคู่มือเลม่
นี้ หรือโทรแจ้ง โทร. 081-880-4493   หรือโทรแจ้งมา ณ สำนักงานเทศบาลตำบลวัง
โพธ์ิ  โทร. 0-3459-1006  ต่อ 13 ในวันและเวลาราชการ 
ข้ันตอนการให้บริการ  
ขั ้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที ่ร ับแจ้งเหตุสาธารณภัยเข้าสำรวจพื้นที ่และให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
ขั ้นตอนที่ 2 รายงานผลการปฏิบัติให้ผู ้บริหารท้องถิ่นทราบภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 
ข้ันตอนที่ ๓ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายเพื่อให้ความช่วยเหลือ เอกสาร
ประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้านอย่างละ 1 ฉบับ 
2. ใบคำร้อง (ถ้าไม่มีสามารถขอใบคำร้องได้ที่ เทศบาล.) 
3. รูปถ่ายสถานที่ประสบภัย (ถ้ามี) 

 

 
 
 

 การขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
ข้อแนะนำสำหรับการยื่นคำร้องเพ่ือขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูป้่วยเอดส ์
1. ผูป้่วยเอดส์ที่มสีิทธิได้รบัเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย ์
ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
2. ผูป้่วยเอดส์ต้องมีภูมิลาเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลวังโพธ์ิ 
3.การยื่นคำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดสส์ามารถยืน่คำร้องได้ท่ีเทศบาลตำบลวังโพธิ ์
    โดยมีหลักฐานท่ีต้องนำมา ดังนี ้

3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็น โรค
เอดส์จริง 

3.2 บัตรประจาตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมสาเนา) 
3.3 ทะเบียนบา้นฉบับจริง (พร้อมสาเนา) 

4. กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเอง  จะมอบ
อำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนได ้
5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุ และคนพิการด้วย สามารถดำเนินการได้ทั้งหมด 
6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ย้ายภูมิลาเนา (ย้ายชื่อในทะเบียน
บ้าน) ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้องดำเนินการยื่นคำร้อง
ขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ย้ายภูมิลาเนาเข้าไปอยู่
ใหม่ (เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์จากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่) 
ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ดำเนินการยื่นคำร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินที่ย้ายภูมิลาเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ถึงเดือนที่ย้ายภูมิลำเนาเท่านั้น 
7. กรณีผู ้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเงินเบี ้ยยังชีพฯ เสียชีวิต ผู ้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ที่
เสียชีวิตต้องแจ้งให้ เทศบาลตำบลวังโพธ์ิ ทราบภายใน 3วัน 
 

 
 
 
 



 กระบวนงานขึ้นทะเบียนผู้พิการ  ในปี พ.ศ. 2558 
ข้ันตอนการใหบ้ริการ 
 ข้ันตอนที่ 1 ให้ผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อนรวมท้ัง
คนพิการที่ย้ายภูมิลำเนาเข้ามาใหม่ก่อนหรือภายในเดือนพฤศจิกายน 2558  ยื่นขอ
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุด้วยตนเองหรอืในกรณีผู้สูงอายุไม่สามารถมายื่นขอ
ลงทะเบียนด้วยตนเองได้หรือในกรณีที ่คนพิการเป็นผู ้เยาว์ซึ ่งมีผู ้แทนโดยชอบธรรม       
คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษห์รือ   
ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นคำขอแทนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในองค์การบริหาร    
ส่วนตำบลหนองปากโลง ** ไม่เกินวันท่ี  30 พฤศจิกายน  2558**  
ข้ันตอนที่ 2 พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง  
ข้ันตอนที่ 3 เจ้าหน้าทีเ่สนอแบบคำร้องต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ คนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพกิารจะต้องนำเอกสารหลกัฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ ดังนี ้
(1) บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(2) ทะเบียนบ้าน 
(3) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา  
(4) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผูย้ื่นคำขอแทนคนพิการ 
ข้ันตอนที่ 4 เสนอแบบคำร้องต่อผูบ้รหิารทอ้งถ่ินลงนามอนมุัติ  
ข้ันตอนที่ 5 พนักงานเจ้าหน้าที่ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิรบัเบี้ยยังชีพ ผู้พิการภายในเดือน
ธันวาคมของทุกป ี 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 การจดทะเบียนพาณชิย ์
ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา)    (10นาท/ีราย) 
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำร้องขอและเอกสารต่าง ๆ 
3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์และชำระค่าธรรมเนียม  
เอกสารประกอบกรณีจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านอยา่งละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติดอากร
แสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผูม้อบ
อำนาจและผู้รบัมอบอำนาจอย่างละ 1 ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่าหรือหนงัสอืยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมใช้สถานที่    
1 ฉบับ 
เอกสารประกอบกรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
- กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมอืช่ือ พรอ้มยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจรงิ) หรือ 
- เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบสำคัญสูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านอยา่งละ 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติดอากร
แสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผูม้อบ
อำนาจและผู้รบัมอบอำนาจอย่างละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี ้
กรณีเปลีย่นแปลงชื่อ – สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ. มีเอกสารเพิ่มเติมที่ตอ้งยื่น) 
- สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือ-สกุล 
กรณีเปลีย่นแปลงชื่อ(ชื่อรา้น) กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ. ไม่ต้องใช้เอกสารเพิม่เตมิ) 
กรณีเปลีย่นแปลงชนิดแห่งพาณิชกิจ (วัตถุประสงค์ของรา้น)  
- กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ. ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม) 
 



 
 การจดทะเบียนพาณชิย์ (ต่อ) 
กรณีเปลีย่นแปลงท่ีตั้งสำนักงานใหญ่ (ท่ีตั้งร้าน) หรือเพ่ิมสาขา  
- กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสารเพิม่เติม 
- สำเนาสัญญาเช่าหรือหนงัสอืยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมใช้สถานที่    
1 ฉบับ 
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ พรอ้มยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการยกเลกิทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจรงิ) หรือ 
- เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบสำคัญสูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านอยา่งละ 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติดอากร
แสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผูม้อบ
อำนาจและผู้รบัมอบอำนาจอย่างละ 1 ฉบับ 
 
อัตราค่าธรรมเนียม 
1. จดทะเบียนตั้งใหม ่   จำนวน  50  บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ จำนวน  20  บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิก   จำนวน  20  บาท 
4. ขอตรวจค้นเอกสาร   จำนวน  20  บาท 
5. ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์  จำนวน  30  บาท 
6. ขอคัดสำเนาเอกสาร   จำนวน  30  บาท 

 
 
 
 

 
 

 
 กระบวนงานขึ้นทะเบียนผูสู้งอายุ  ในปี พ.ศ. 2558 
* ต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อน 1 ตุลาคม  2499  หรือผู้ท่ีมีบัตรประจำตัวประชาชนไม่ระบุวัน  
ไม่ระบุ เดือน  แต่ระบปุี พ.ศ. 2499  จะสามารถขึ้นทะเบยีนได ้
1. การรับขึ้นทะเบยีนผูสู้งอายุรายใหม่  (ระหว่างเดือนตุลาคม -  พฤศจิกายน 2558) 
ข้ันตอนการใหบ้ริการ 
 ข้ันตอนที่ 1 ให้ผูสู้งอายุยื่นขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุด้วยตนเองหรือใน
กรณีผูสู้งอายุไมส่ามารถมายื่นขอลงทะเบียนด้วยตนเองได้อาจมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์
อักษรใหผู้้อื่นเป็นผู้ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเทศบาลตำบลวังโพธ์ิ ** ไม่เกิน
วันท่ี  30 พฤศจิกายน  2558**  
ข้ันตอนที่ 2 พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง  
ข้ันตอนที่ 3 เจ้าหน้าทีเ่สนอแบบคำร้องต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังตอ่ไปนี ้
(1) มสีัญชาติไทย 
(2) มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลวังโพธ์ิตามทะเบียน 
(3) ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวัสดกิารหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหนว่ยงานของรัฐ รัฐวิสาหกจิหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รบัเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรอืเงินอื่นใด 
ข้ันตอนที่ 4 เสนอแบบคำร้องต่อผูบ้รหิารทอ้งถ่ินลงนามอนมุัติ  
ข้ันตอนที่ 5 พนักงานเจ้าหน้าทีป่ระกาศรายช่ือผูม้ีสทิธิรับเบี้ยยังชีพ ผูสู้งอายุภายในเดือน
ธันวาคมของทุกป ี 
เอกสารประกอบการพจิารณา  
1. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐทีม่ีรปูถ่ายพร้อมสำเนา 
2. ทะเบียนบ้านพรอ้มสำเนา 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสำเนา  

ผู้สูงอายุจะได้เงินเท่าไหร่ ??  ปัจจุบันไดจ้่ายแบบข้ันบันได ดังนี้ 

อายุ 60-69 ปี จะได้รับ  600  บาท อายุ 70-79 ปี จะได้รับ  700  บาท 

อายุ 80-89 ปี จะได้รับ  800  บาท อายุ 90 ปีข้ึนไป จะได้รับ 1,000 บาท  
 



 
 
  
 

 การให้บริการจัดเก็บขยะมูลฝอย  

ข้ันตอนการให้บริการ  

ข้ันตอนที่ 1 ยื่นแบบฟอร์มแจ้งต่อเจ้าหน้าที่  
ข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และเส้นทางการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
ข้ันตอนที่ 3 ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งการอนุมัต ิ
ข้ันตอนที่ 4 ออกบิลชำระค่าธรรมเนียม 
ข้ันตอนที่ 3 ระยะเวลาดำเนินการ 5 วัน และรายงานผลใหผู้้บริหารท้องถ่ินทราบ 
เอกสารประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบคำร้อง (ถ้าไม่มีสามารถขอแบบฟอร์มได้ที่ เทศบาล) 
**หากมีข้อสงสัยติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  โทร.0-3459-1006 
ต่อ17 

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ข้ันตอนการใหบ้ริการ 

 1)ยื่นเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยตนเอง  
 2)ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางจดหมาย  โดยส่งเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์มาที่   เทศบาล
ตำบลวังโพธ์ิ  999  หมู่ที่ 1 ตำบลลุ่มสุ่ม  อำเภอไทรโยค จังหวัดกาญจนบุรี 71150 
 3) ร้องเรียน/ร้องทกุข์ผ่าน    : www.wangphocity.com 
 

 

 

2.เง่ือนไขการรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  1)รายละเอียดการรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ต้องให้ได้ความชัดเจน  หรือ
เบาะแสพอทีจ่ะนำสืบหาข้อเทจ็จริงของเรื่อง  เพื่อจะได้ดำเนินการต่อไป 
  2)ผู้รอ้งเรียนต้องเปิดเผยช่ือ  และระบสุถานที่ หรือเบอร์โทรศัพท์เพื่อติดต่อกลบั 
  3)เรื่องรอ้งเรียน/ร้องทกุข์ ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าทีข่องเทศบาล เช่น 

            3.1ร้องเรียน ร้องทุกข์ กล่าวโทษบุคคลหรือ ข้าราชการ  นักการเมือง
พฤติกรรมส่อไปในทางทุจริตการใช้อำนาจหน้าทีเ่อื้อประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น  การ
บรหิารงานไมโ่ปร่งใส ไม่มีประสทิธิภาพ 
             3.2 เรือ่งทีม่ีกฎหมายบัญญัติให้อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน

ตำบล เช่น 
 -เหตุรำคาญตามพรบ.สาธารณสุข 
 -การดูแลรกัษาที่สาธารณประโยชน์ 
 -งานการถ่ายโอนภารกจิด้านต่างๆ เช่น การคุ้มครองผูบ้ริโภค  การอนุญาตให้

ปลูกสร้างสิง่ล่วงล้ำลำน้ำ 4 ประเภท 
          3.3เรื่องที่ประชาชนแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม

และนโยบายการบรหิารหรือเรือ่งที่ไม่ไดร้ับความเป็นธรรมในการรบับริการ 
 
3.การให้ความช่วยเหลือและขั้นตอนการปฏิบัติ  
 1)ตรวจสอบคำรอ้งเรียนว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไรเป็นไปตามเงื่อนไขการรบัเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือไม่  โดยพิจารณาจากรายละเอียด  เนื้อหา  ความประสงค์ของผู้รอ้ง
ที่ได้รับความเดือดร้อนและขอความเป็นธรรมเป็นสำคัญ   
 2) ลงทะเบียนรับเรือ่ง โดยจำแนกว่ามาจากส่วนราชการ /หน่วยงาน หรือองค์กรใด 
และระบุช่ือผูร้้อง ผู้ถูกรอ้ง และเรื่องทีร่้องเรียน  
 3) จัดทำบันทกึเสนอผู้บริหาร ผู้มีอำนาจวินิจฉัยสัง่การ โดยระบเุงื่อนเวลา (15-30 วัน ) 
และการให้ความคุ้มครองต่อผูร้้องเรียน  
 4) ประสานหน่วยงานหรือบุคคลผู้ทีเ่กี่ยวข้องพจิารณาดำเนนิการต่อไป  
 5) แจ้งผลการดำเนินการและรายงานผลแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน  
**หากมีข้อสงสัยติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  โทร.0-3459-1006 ต่อ17 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
        

 
 
 
 

 

 
 


