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ค ำน ำ  
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได้
ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน”  
โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ        
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
 อ าเภอท่าคันโท จังหวัดกาฬสินธุ์จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับเทศบาลต าบลดง
สมบูรณ์ต่อไป 
 
          
          ส านักปลัด เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
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กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
 
งำนที่ให้บริกำร การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด ทต.ดงสมบูรณ์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร   ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ 043-019915  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของประชาชน 
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
และเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
มีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูล
ข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านักปลัด ส านักปลัดเทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลำที่ใช้ 
1.กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาท ี
2.ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาท ี
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง และช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 
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 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 

 

1 



กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์   
 
งำนที่ให้บริกำร  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043-019915  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ ตรวจสอข้อเท็จจริง 
อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท า ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้ง 
ระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์  
สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์   
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์  
๕. ทางไปรษณีย์  

 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ของ ทต.ดงสมบูรณ์ 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาท ี

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี)    
 
ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
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กำรข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 

 
งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043-019915  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่น ค าขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ตามทะเบียนบ้าน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ 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 กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2553 
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กำรข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

 
งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์  
ขอบเขตกำรให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043-019915  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียน 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต ทต.ดงสมบูรณ์ ตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่  

ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์ 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาข้ึนทะเบียน 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 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 (ธกส.) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่ำธรรมเนียม     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 



 
 

กำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 

งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร   งานพัฒนาชุมชน   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043-019915 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

หลักเกณฑ์การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง และ 
ท าการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตเทศบาลต าบลดงสมบูรณ์โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วย ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
แทนได้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ส านักงาน เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ทุกวันท าการ เมื่อเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
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 (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
   - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 
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กำรรับสมัครเด็กเพ่ือเข้ำเรียนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 
งำนที่ให้บริกำร การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองการศึกษาฯ เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร   กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทต.ดงสมบูรณ์   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043-019915   
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขต ทต.ดงสมบูรณ์และพ้ืนที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืน ๆที่ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกข้อมูล  ๕ นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว    จ านวน ๓ ใบ 
๕.ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
 
ค่ำธรรมเนียม    ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
   - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
   -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
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กำรช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัย 
 
งำนที่ให้บริกำร การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด ทต.ดงสมบูรณ์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ๑. เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 

   ๒. วิทยุสื่อสาร   
   ๓.กู้ชีพกู้ภัย โทร 043-019915    
   4.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร. 043-019915   

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)(๙) ให้ 
เทศบาลต าบลมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย 
วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์ น้ าการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืน ๆ 
อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผู้ท าให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่
ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่
ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นท่ี 
สามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)  ๕ นาที  
๒.รายงานผู้บังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันที)  ๕ นาท ี
๓.ประสานหน่วยที่เกี่ยวข้อง  ๑๐ นาท ี

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
  
ค่ำธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  -  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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ขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 
งำนที่ให้บริกำร ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด เทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  งานสาธารณสุข ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043-019915  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
๑.สถานประกอบกิจการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาล 
หรือสถานที่อ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ในกรณีที่สถานประกอบการที่ไม่เข้าข่ายเป็น 
โรงงาน สถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ตั้งตามท่ี เจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่น โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุข 
ประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะ และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้น ๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิด 
อันตรายต่อสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุร าคาญด้วย 
๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ มลพิษ 
ทางน้ า ของเสียอันตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องด าเนินการ ควบคุมและป้องกันมิให้เกิดผลกระทบจน 
เป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณใกล้เคียง 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาต ปฏิบัติเพื่อป้องกันอันตราย 
ต่อสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 
๔. ใบอนุญาตใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ ทต.ดงสมบูรณ์เท่านั้น 
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว 
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสังไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ ตลอดเวลาที่ 
ประกอบกิจการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร  ๑๕ นาท ี
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาท ี
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาท ี
5.ช าระค่าธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง) ๑๐ นาท ี

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
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๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
๔. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความถูกต้องของผู้มอบอ านาจ 
และผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง) 
๕. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต 
๗.  เอกสารแจ้งการแจ้งความต่อสถานีต ารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม (กรณีช ารุดในสาระส าคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 
 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติ ทต.ดงสมบูรณ์เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 - กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 
2545 
 - ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 -  ข้อบัญญัติเทศบาลต าบลดงสมบูรณ์ เรื่อง ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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