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ค ำน ำ  
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้“ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้นเพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการ
ติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 เทศบาลต าบลกระดังงา อ าเภอบางคนที จังหวัด
สมุทรสงคราม จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับเทศบาลต าบลกระดังงา
ต่อไป  
 
 
         เทศบาลต าบลกระดังงา



เรื่อง กำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
 

งำนที่ให้บริกำร  การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลกระดังงา 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น.  
โทรศัพท์  034 -761537 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลกระดังงา ตามทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
3. บันทึกข้อมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป) 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส าเนา   จ านวน 1 ชุด 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมส าเนา 
3. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเข้าบัญชี 
5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ 1 และ 2 ด้วย) 

ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559



เรื่อง กำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 

งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลกระดังงา  
ขอบเขตกำรให้บริกำร   วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ 034 -761537  
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่ นค าขอขึ้นทะเบียน
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
 ๑. มีสัญชาติไทย   
 ๒. มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป   
 ๓. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลกระดังงาตามทะเบียนบ้าน  
 ๔. ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 
ได้แก่ ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๕๘การยื่นเอกสารขอรับเงิน
สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ 
กันยายน) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร  

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป)  

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้  
 ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา    จ านวน ๑ ชุด 
 ๒. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา    จ านวน ๑ ชุด 
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
 ๔. หนังสือมอบอ านาจกรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน   
 (กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย)  
ค่ำธรรมเนียม     ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง   
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2552  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560



เรื่อง  กำรรับสมัครเด็กเพื่อเข้ำเรียนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 

งำนที่ให้บริกำร  การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองการศึกษา  เทศบาลต าบลกระดังงา 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร  กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลต าบลกระดังงา 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.30 น. 
โทรศัพท์   034 - 761537 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ๑. เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบลกระดังงาและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
 ๒. เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ ปี - ๕ ปีบริบูรณ ์
 3. เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่ท าให้เป็น
อุปสรรคต่อการเรียน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. กรอกข้อมูลใบสมัคร 3 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 2 นาที 
3. บันทึกข้อมูล 5 นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯท่ีกรอกข้อความถูกต้องแล้ว 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา    จ านวน  ๑  ฉบับ 
3. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา    จ านวน  ๑  ฉบับ 
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว     จ านวน  3  ใบ 
5. ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
6. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 

ค่ำธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนัดศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็น

ค่าใช้จ่ายในการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2551 
- คู่มือประชาชน  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



เรื่อง กำรช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัย 
 

งำนที่ให้บริกำร การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด เทศบาลต าบลกระดังงา  
ขอบเขตกำรให้บริกำร   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   ๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด เทศบาลต าบลกระดังงา 
 ๒. วิทยุสื่อสาร   
 ๓. กู้ชีพกู้ภัย เทศบาลต าบลกระดังงา 
 4. งานป้องกันสายตรงดับเพลิง   

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  
 ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับล่าสุดให้องค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่นมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” 
หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ าการ
ระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืน ๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้
เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สิน
ของประชาชน เทศบาลต าบลกระดังงา เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
ดังนั้น เมือ่เกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นท่ีสามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ เทศบาลต าบลกระดังงา 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร  
ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)    ๕ นาที 
๒.รายงานผู้บังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันที)   ๕ นาที 
๓.ประสานหน่วยที่เก่ียวข้อง   ๑๐ นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้  
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน)  

ค่ำธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง   
 - พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับล่าสุด 


