
คูมือสําหรบัประชาชน
เทศบาลตําบลฟากหวย

อําเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแกว



คํานํา

พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 มาตรา 7 วางหลักวา 

ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือประชาชน โดยมีเปาหมาย เพื่อ

อํานวยความสะดวกแกประชาชน ใหสามารถทราบขั้นตอนการดําเนินงานและเอกสารตางๆ ที่จําเปนตองใชในการติดตอราชการ 

ลดภาระของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพ  ในการใหบริการของภาครัฐ สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการ

เปดเผยขั้นตอน และระยะเวลา  ใหประชาชนทราบ เพ่ือใหสามารถดําเนินการขออนุญาตเร่ืองตางๆ ไดอยางถูกตองและเกิด

ผลสัมฤทธ์ิ และเปนไปตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติดังกลาวขางตนน้ี

 เทศบาลตําบลฟากหวย จึงไดจัดทํา คูมือสําหรับประชาชน เลมนี้ขึ้น เพ่ือใชเปนแนวทางในการติดตอราชการกับทาง   

หนวยงานตอไป



 เทศบาลตําบลฟากหวย



สารบัญ

เรื่อง

 การแจงเร่ืองรองเรียนรองทุกขทั่วไป

 การจดทะเบียนพาณิชย

 ลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

 ลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ

 ลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส

 ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก

แรกเกิด

หนา
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การแจงเรื่องรองเรียนรองทุกขทั่วไป

กรณีการแจงดวยตนเอง
- แบบฟอรมคํารองท่ัวไป กรอกขอมลูและยื่นคํารองตอเจาหนาที่

- (ภายใน 15 วัน)

 เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช
- สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน                                                 

- รปูภาพประกอบคํารอง (ถามี)

- ชองทางการใหบริการ

- เทศบาลตําบลฟากหวย

- 191 หมูที่ 7 ตําบลฟากหวย อําเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแกว

- ติดตอเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลฟากหวย โทร. 037-247341

- เปดบริการ วันจันทร-วันศุกร / เวลา 08:30 น. - 16:30 น.

             

           

    กรณีแจงผานทางเว็บไซตหลักของหนวยงาน

- เขาใชงานเว็บไซตของหนวยงาน 

http://www.faghuay.go.th/contact_form.php

- เมนหูลัก เลอืก รองเรียนรองทุกข
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ใบคํารองทั่วไป

เขียนท่ี  สํานักงานเทศบาลตําบลฟากหวย

วันที ่      เดือน                พ.ศ

เร่ือง                                     

เรียน  นายกเทศมนตรีตาํบลฟากหวย

ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส)                           อายุ ป

อยูบานเลขที่ หมู  ตําบล                     อําเภอ            

จังหวัด              โทรศัพท     

มีความประสงคขอใหเทศบาลตําบลฟากหวย ดําเนินการ ดังนี้

                                           

                                

      

                                                                                  ขอแสดงความนับถอื

                                     ชื่อผูยื่นคํารอง

    ( )

โทร

ตวัอย่าง 2



งานทะเบียนพาณิชย 

(รานคา/บุคคลธรรมดา)

 เอกสารที่ตองเตรียมสําหรับการจดทะเบียนพาณิชย
1.  คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) www.dbd.go.th 1 ฉบับ

2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณชิย 1 ฉบับ

3.  สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชย 1 ฉบับ

4.  กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาของบาน แนบเอกสาร ดังนี้

        4.1 หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ัง 1 ฉบับ

        4.2 สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเหน็วาผูใหความยนิยอมเปนเจาบาน

         หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสาร  

         สิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม

1 ฉบับ

5.  หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)                                               1 ฉบับ

คาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย
การขอดําเนินการตาม พ.ร.บ ทะเบียนพาณิชย จะตองเสียคาธรรมเนียม

ตามประเภทของการดําเนินการ ดังนี้

1. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม                                     50 บาท

2. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน        ครั้งละ 20 บาท

3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย                    ฉบับละ 20 บาท

4. ขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย               ฉบับละ 30 บาท

5. ขอใหเจาหนาที่คัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารของผูประกอบ

พาณิชย (หนึ่งคําขอ คิดเปน หนึ่งฉบับ)             ฉบับละ 30 บาท
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ลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
       ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2552  กําหนดให
ผูที่จะมี อายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสถานท่ีที่
องคกรปกครองสวนทองถิ่น กําหนด

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ดังน้ี
1. บัตรประจําตัวประชาชน (แสดงตัวจริงใหเจาหนาที่ตรวจสอบ)
2. สําเนาทะเบียนบาน
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
4. บัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอาํนาจ)
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับมอบอํานาจ (กรณีรับเงนิผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)

หมายเหต ุ: ลงทะเบียนต้ังแตเดือนตุลาคม – เดือนพฤศจิกายน
      และเดือนมกราคม – เดือนกันยายนของทุกป
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การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2553 

กําหนดใหคนพิการลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ี

ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพกิาร ดังน้ี
1. บัตรประจําตัวประชาชน (แสดงฉบับจริงใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ)

2. บัตรประจําตัวผูพกิาร (ตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชีวิตคนพิการ)

3. สําเนาทะเบียนบาน

4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

5. บัตรประจําตัวประชาชนของผูดูแลคนพิการ (กรณีย่ืนคาํขอแทน)

6. สําเนาทะเบียนบานของผูดูแลคนพิการ (กรณีย่ืนคําขอแทน)

7. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูดแูลคนพิการ (กรณีรับเงินแทน)

หมายเหต ุ: ในกรณีท่ีผูพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรอืคนไรความสามารถ ใหผูแทน

               โดยชอบธรรม ผูพิทกัษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี การยื่นคําขอแทนตองแสดงหลกัฐานการเปนผูแทนดังกลาว
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ลงทะเบียนขอรับเงนิเบ้ียยังชพีผูปวยเอดส

           ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติ

ครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมภีูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ

สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหอุปการะมาดาํเนนิการก็ได

      เอกสารหลกัฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส  ดังนี้
1. บัตรประจําตัวประชาชน (แสดงฉบับจริงใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ)

2. สาํเนาทะเบียนบาน

3. ใบรับรองแพทยผูปวยเอดส

4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

5. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับมอบอํานาจ (กรณีรับเงินเขาบัญชขีองผูรับมอบอํานาจ)
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ลงทะเบยีนเพ่ือขอรับสทิธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด

             ระเบียบกรมกจิการเด็กและเยาวชน วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 กําหนดใหจายเงินอุดหนุนเพื่อการ
เล้ียงดูเด็กแรกเกิดใหกับเด็กแรกเกิดที่อยูในครัวเรือนที่สมาชิก มีรายไดเฉล่ียไมเกิน 100,000 บาท ตอคน ตอป ในอัตรา 600 บาท ตอคน ตอเดือน 
จนมีอายุครบ 6 ป 

 เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน  ดังนี้
        1. แบบคํารองขอลงทะเบียน (ดร.01)

2. แบบรับรองสถานะของครวัเรือน (ดร.02)
3. สําเนาสูติบัตรเด็กแรกเกดิ

        4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผูลงทะเบียน)
5. หนังสือรับรองรายไดหรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนท่ีมีรายไดประจําเปนสมาชิกในครัวเรือนที่เปนเจาหนาที่ของรัฐ พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) จํานวน..............ใบ (ถาม)ี
6. เอกสาร หรือบัตรขาราชการเจาหนาที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตําแหนงหรือเอกสารอื่นใด ของผูรับรองคนที่ 1 และผูรบัรองคนท่ี 2

        7. สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากของผูที่จะรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด
           - ธนาคารกรุงไทย / ธนาคาร ธ.ก.ส. / ธนาคารออมสิน ประเภทบัญช ีออมทรัพย 
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