
 
 
 

เรายึดหลักการบริหารราชการวา 

“ประชาชนจะตองไดรับบริการสาธารณะท่ีดีข้ึนหรือไมต่ำกวาเดิม  
มีมาตรฐาน  การบริหารงานท่ีมีความโปรงใส  มีประสิทธิภาพและ 
รับผิดชอบตอผูใชบริการใหมากข้ึน   รวมท้ังสงเสริมใหประชาชน  
ภาคประชาชน และชุมชนมีสวนรวมในการตัดสินใจรวมดำเนินงาน 
และติดตามตรวจสอบได” 
                 *********************************** 

ฮอตไลนสายดวน 
อบต หนองปากโลง   โทร. 086-300-3442 
    โทร  034-261-745 
ปลัด อบต.   โทร. 083-983-0883 
รองปลัด   โทร. 087-758-1061 

หัวหนาสวนราชการ 
ผอ.สาธารณสุข  โทร. 087-758-1061 
ผอ.กองคลัง   โทร. 085-192-7971 
ผอ.กองชาง   โทร. 083-308-1635 
หัวหนาสำนักปลัด  โทร. 089-410-1838 

 
 

จัดทำโดย 
 สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองปากโลง 
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สาสนจากนายกองคการบริหารสวนตำบลหนองปากโลง 

   เนื่องจากปจจุบันการใหบริการประชาชน 
ในกระบวนงานเกี่ยวกับการขออนุญาต การอนุมัติ 
ซึ่งอยูภายใตอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวน  
ทองถิ่นมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติหลากหลายวิธี 
ขึ้นอยูกับการใหบริการงานนั้นๆ ประชาชนที่ขอรับ 
บริการงานตางๆ จะตองจัดเตรียมและตรวจสอบ 
หลักฐานเอกสารประกอบการย่ืนขอรับบริการที่มี 
ความแตกตางกัน บอยคร้ังที่ประชาชนที่มาขอรับ 
บริการกับองคการบริหารสวนตำบลหนองปากโลง 
จะประสบกับปญหาในเร่ืองของเอกสารประกอบการย่ืน ทำใหตองเสียเวลา เสีย
คาใชจายในการเดินทางโดยไมจำเปน จากปญหาดังกลาว สวนหนึ่งอาจเกิดจาก
ความบกพรองในการประชาสัมพันธวิธีการ ขั้นตอน ตลอดจน เอกสารที่จะตองมี
มาประกอบในการย่ืนขอรับบริการตางๆ กับองคการบริหารสวนตำบลหนองปาก
โลง ดังนั้น เพ่ือประชาสัมพันธกระบวนงานใหบริการตางๆ ที่ องคการบริหาร
สวนตำบลหนองปากโลงใหบริการแกประชาชนในพ้ืนที่ จึงไดจัดทำคูมือการ
บริการประชาชนขึ้นเพื่อประชาสัมพันธและประกาศใหประชาชนทราบในการให
และรับบริการของประชาชนตอองคการบริหารสวนตำบลหนองปากโลง  และ
ตองการความคิดเห็นของประชาชนเพ่ือปรับปรุงการใหบริการสอดคลองกับ
ความตองการของประชาชนมากที่สุด และหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมนี้เปน
ประโยชนตอประชาชนและผูบริการตอไป 
  

    นายไชยศักดิ์   โกสัยวัตร  
                    ปลัดองคการบริหารสวนตำบล ปฏิบัติหนาที่ 

นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองปากโลง 

  การจัดเก็บภาษีปาย  ยื่นแบบตั้งแตเดือนมกราคม - มีนาคม ของทุกป 
ชำระภาษีภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 
ข้ันตอนการใหบริการ  
ข้ันตอนท่ี 1 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) พรอม

เอกสารประกอบ  
ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
ข้ันตอนท่ี 3 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
เอกสารประกอบการพิจารณา  
๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน  
๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา (ภ.ป.7) 
**หากมีขอสงสัยติดตอกองคลัง  โทร.034-261-745  

 
  
 

 การใหบริการซอมแซมสาธารณูปโภค เชน ไฟฟาสาธารณะ ประปา
หมูบาน 

ข้ันตอนการใหบริการ  

ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นแบบฟอรมแจงตอเจาหนาท่ี  
ข้ันตอนท่ี 2 ผูบริหารทองถ่ินสั่งการ 
ข้ันตอนท่ี 3 ระยะเวลาดำเนินการ 5 วัน และรายงานผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
เอกสารประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน 
2. ใบคำรอง (ถาไมมีสามารถขอแบบฟอรมไดท่ี อบต.) 
**หากมีขอสงสัยติดตอกองชาง  โทร.034-261-745 

 
 
 
 



 
 
 
 การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง (ยกเลิกภาษีบำรุงทองท่ี และภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการใหบริการ  
ข้ันตอนท่ี 1 ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
ข้ันตอนท่ี 3 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี  
เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน  
2. สำเนาโฉนดท่ีดิน 
**หากมีขอสงสัยติดตอกองคลัง  โทร.034-261-745   

กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 
                 ขององคการบริหารสวนตำบลหนองปากโลง 
                    

 

 
 

 งานรับแจงเรื่องราวรองทุกข  

ข้ันตอนการใหบริการ  
ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นใบคำรองแจงเรื่องรองทุกขตอพนักงานเจาหนาท่ี  
ข้ันตอนท่ี 2 ผูบริหารทองถ่ินสั่งการตรวจสอบเรื่องรองทุกข  
ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการตรวจสอบเรื่องราวรองทุกขใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 

 และแจงผลการดำเนินงานใหผูรองทุกขทราบภายใน 7 วันทำการ 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน 
2. ใบคำรอง (ถาไมมีสามารถขอใบคำรองไดท่ี อบต.) 
3. รูปถายประกอบการรองทุกข  (ถามี) 
 
 กระบวนการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

ข้ันตอนการใหบริการ  

ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นแบบฟอรมขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภคตอเจาหนาท่ี  
ข้ันตอนท่ี 2 ผูบริหารทองถ่ินสั่งการ 
ข้ันตอนท่ี 3 ระยะเวลาดำเนินการ 8 ชั่วโมง และรายงานผลการสนับสนนุ 
                น้ำอุปโภคบริโภคใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
เอกสารประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน 
2. ใบคำรอง (ถาไมมีสามารถขอแบบฟอรมไดท่ี อบต.) 
 



การใหบริการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1. การใหความชวยเหลือผูประสบภัยหนาว เม่ือเกิดภัยหนาว ระยะเวลาใหความชวยเหลือ 
ภายใน 4 วัน  
2. การใหความชวยเหลือผูประสบภัยวาตภัย (ดานท่ีพักอาศัย) เม่ือเกิดวาตภัย ระยะเวลา
ใหความชวยเหลือภายใน 4 วัน  
3. การใหความชวยเหลือผูประสบภัยแลง เม่ือเกิดภัยแลงหรือเม่ือประชาชนขอรับ
สนับสนุนน้ำ อุปโภค บริโภค ระยะเวลาใหความชวยเหลือภายใน ๘ ชั่วโมง  
4. การใหความชวยเหลือผูประสบอุทกภัย เม่ือเกิดภัยอุทกภัยหรือเม่ือมีน้ำทวมขัง
บานเรือน ประชาชนและขอรับการชวยเหลือ ระยะเวลาใหความชวยเหลือภายใน          
1 วัน 
5. การใหความชวยเหลือผูประสบอัคคีภัยภัย เม่ือเกิดภัยไฟไหมอาคารบานเรือน สถานท่ี
ราชการ หรือพ้ืนท่ีสวนไรนา  ประชาชนขอรับการชวยเหลือ ระยะเวลาใหความชวยเหลือ
ทันทีท่ีไดรับแจง  โดยสามารถโทรศัพทแจงเหตุมายังสายดวนท่ีแนบมากับทายคูมือเลมนี้ 
หรือโทรแจง โทร. 086-300-3442หรือโทรแจงมา ณ ท่ีทำการ อบต.หนองปากโลง  
โทร. 034-261-745 ในวันและเวลาราชการ 
ข้ันตอนการใหบริการ  
ข้ันตอนท่ี 1 เจาหนาท่ีรับแจงเหตุสาธารณภัยเขาสำรวจพ้ืนท่ีและใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยพรอมรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
ข้ันตอนท่ี 2 รายงานผลการปฏิบัติใหผูบริหารทองถ่ินทราบภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 
ข้ันตอนท่ี ๓ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายเพ่ือใหความชวยเหลือ เอกสาร
ประกอบ 
 1. สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบานอยางละ 1 ฉบับ 
2. ใบคำรอง (ถาไมมีสามารถขอใบคำรองไดท่ี อบต.) 
3. รูปถายสถานท่ีประสบภัย (ถามี) 

 

 
 
 

 การขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
ขอแนะนำสำหรับการย่ืนคำรองเพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
1. ผูปวยเอดสท่ีมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ตองมีใบรับรองแพทย 
ซ่ึงออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดสจริง 
2. ผูปวยเอดสตองมีภูมิลาเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตำบลหนองปากโลง 
3. การย่ืนคำรองขอรับเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส สามารถย่ืนคำรองไดท่ีอบต.หนองปากโลง 
    โดยมีหลักฐานท่ีตองนำมา ดังนี้ 

3.1 ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปน 
โรคเอดสจริง 

3.2 บัตรประจาตัวประชาชนฉบับจริง (พรอมสาเนา) 
3.3 ทะเบียนบานฉบับจริง (พรอมสาเนา) 

4. กรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเอง  จะมอบ
อำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการแทนได 
5. กรณีผูปวยเอดส เปนผูสูงอายุ และคนพิการดวย สามารถดำเนินการไดท้ังหมด 
6. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสแลว ยายภูมิลาเนา (ยายชื่อในทะเบียน
บาน) ไปอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน ผูปวยเอดสตองดำเนินการยื่นคำรอง
ขอรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสอีกครั้ง ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ียายภูมิลาเนาเขาไปอยู
ใหม (เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ียายเขาไปอยูใหม) 
ซ่ึงถาผูปวยเอดสไมดำเนินการยื่นคำรองขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสอีกครั้ง ณ องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ียายภูมิลาเนาเขาไปอยูใหม ผูปวยเอดสจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวย
เอดสถึงเดือนท่ียายภูมิลำเนาเทานั้น 
7. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพฯ เสียชีวิต ผูดูแลหรือญาติของผูปวยเอดสท่ี
เสียชีวิตตองแจงให อบต.หนองปากโลง ทราบภายใน 3 วัน 
 

 
 
 
 



 กระบวนงานข้ึนทะเบียนผูพิการ   
ข้ันตอนการใหบริการ 
 ข้ันตอนท่ี 1 ใหผูมีสิทธิรับเบี้ยความพิการรายใหมท่ียังไมเคยลงทะเบียนมากอนรวมท้ัง
คนพิการท่ียายภู มิลำเนาเขามาใหมกอนหรือภายในเดือนพฤศจิกายน   ยื่นขอ
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองหรือในกรณีผูสูงอายุไมสามารถมายื่นขอ
ลงทะเบียนดวยตนเองไดหรือในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบธรรม       
คนเสมือนไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษหรือ   
ผูอนุบาลแลวแตกรณีเปนผูยื่นคำขอแทนตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในองคการบริหาร    
สวนตำบลหนองปากโลง ** **  
ข้ันตอนท่ี 2 พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง  
ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีเสนอแบบคำรองตอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ คนพิการ
หรือผูดูแลคนพิการจะตองนำเอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ ดังนี้ 
(1) บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(2) ทะเบียนบาน 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา  
(4) บัตรประจำตัวประชาชนของผูดูแลคนพิการ กรณีเปนผูยื่นคำขอแทนคนพิการ 
ข้ันตอนท่ี 4 เสนอแบบคำรองตอผูบริหารทองถ่ินลงนามอนุมัติ  
ข้ันตอนท่ี 5 พนักงานเจาหนาท่ีประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ ผูพิการภายในเดือน
ธันวาคมของทุกป  
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 การจดทะเบียนพาณิชย 
ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย (บุคคลธรรมดา)    (10นาที/ราย) 
1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำรองตอเจาหนาท่ี/นายทะเบียน 
2. เจาหนาท่ี/นายทะเบียนตรวจคำรองขอและเอกสารตาง ๆ 
3. ผูประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชยและชำระคาธรรมเนียม  
เอกสารประกอบกรณีจดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานอยางละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) ติด
อากรแสตมป 10 บาทพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของ 
ผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจอยางละ 1 ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเชาหรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี (กรณีไมใชบานของตนเอง) พรอม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใชสถานท่ี    
1 ฉบับ 
เอกสารประกอบกรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 
- กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พรอมยื่นเอกสารท่ีตองใชในการจด
ทะเบียนพาณิชย  ไดแก 
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจงความ (กรณีใบสำคัญสูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานอยางละ 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง)ติดอากร
แสตมป 10 บาทพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูมอบ
อำนาจและผูรับมอบอำนาจอยางละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ดังนี้ 
กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ. มีเอกสารเพ่ิมเติมท่ีตองยื่น) 
- สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ(ช่ือราน) กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ. ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม) 
กรณีเปล่ียนแปลงชนิดแหงพาณิชกิจ (วัตถุประสงคของราน)  
- กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ. ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม) 
 



 
 การจดทะเบียนพาณิชย (ตอ) 
กรณีเปล่ียนแปลงท่ีตั้งสำนักงานใหญ (ท่ีตั้งราน) หรือเพ่ิมสาขา  
- กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสารเพ่ิมเติม 
- สำเนาสัญญาเชาหรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี (กรณีไมใชบานของตนเอง) พรอม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใชสถานท่ี    
1 ฉบับ 
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย 
กรอกเอกสารคำขอ พรอมยื่นเอกสารท่ีตองใชในการยกเลิกทะเบียนพาณิชย ไดแก 
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจงความ (กรณีใบสำคัญสูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานอยางละ 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง)ติดอากร
แสตมป 10 บาทพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูมอบ
อำนาจและผูรับมอบอำนาจอยางละ 1 ฉบับ 
 
อัตราคาธรรมเนียม 
1. จดทะเบียนตั้งใหม   จำนวน  50  บาท 
2. จดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ จำนวน  20  บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิก   จำนวน  20  บาท 
4. ขอตรวจคนเอกสาร   จำนวน  20  บาท 
5. ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย  จำนวน  30  บาท 
6. ขอคัดสำเนาเอกสาร   จำนวน  30  บาท 

 
 
 
 

 
 

 
 กระบวนงานข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ   
* ตองเปนผูท่ีเกิดกอน 1 ตุลาคม 2503 หรือผูท่ีมีบัตรประจำตัวประชาชนไมระบุวัน  
ไมระบุเดือน แตระบุป พ.ศ. 2499 จะสามารถข้ึนทะเบียนได 
1. การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุรายใหม  (ภายในปงบประมาณนั้น ๆ แตไมเกินเดือน
กันยายนของทุกป) 
ข้ันตอนการใหบริการ 
 ข้ันตอนท่ี 1 ใหผูสูงอายุยื่นขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองหรือใน
กรณีผูสูงอายุไมสามารถมายื่นขอลงทะเบียนดวยตนเองไดอาจมอบอำนาจเปนลายลักษณ
อักษรใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคำขอตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในองคการบริหารสวนตำบลหนอง
ปากโลง ** **  
ข้ันตอนท่ี 2 พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง  
ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีเสนอแบบคำรองตอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ตองเปนผูมี
คุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองปากโลงตามทะเบียน 
(3) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใด 
ข้ันตอนท่ี 4 เสนอแบบคำรองตอผูบริหารทองถ่ินลงนามอนุมัต ิ 
ข้ันตอนท่ี 5 พนักงานเจาหนาท่ีประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุภายในเดือน
ธันวาคมของทุกป  
เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสำเนา 
2. ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา  

ผูสูงอายุจะไดเงินเทาไหร ??  ปจจบุันไดจายแบบข้ันบันได ดังนี้ 

อายุ 60-69 ป จะไดรับ  600  บาท อายุ 70-79 ป จะไดรับ  700  บาท 
อายุ 80-89 ป จะไดรับ  800  บาท อายุ 90 ปข้ึนไป จะไดรับ 1,000 บาท 



 
 

 การใหบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย  

ข้ันตอนการใหบริการ  

ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นแบบฟอรมแจงตอเจาหนาท่ี  
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และเสนทางการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
ข้ันตอนท่ี 3 ผูบริหารทองถ่ินสั่งการอนุมัติ 
ข้ันตอนท่ี 4 ออกบิลชำระคาธรรมเนียม 
ข้ันตอนท่ี 3 ระยะเวลาดำเนินการ 5 วัน และรายงานผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
เอกสารประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบาน 
2. ใบคำรอง (ถาไมมีสามารถขอแบบฟอรมไดท่ี อบต.) 
**หากมีขอสงสัยติดตอกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  
 โทร.034-261-745 

การรองเรียน/รองทุกข 
 ข้ันตอนการใหบริการ 

 1)ยื่นเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขดวยตนเอง  
 2)รองเรียน/รองทุกขทางจดหมาย  โดยสงเรื่องรองเรียน/รองทุกขมาท่ีองคการ
บริหารสวนตำบลหนองปากโลง 10/4  หมูท่ี 3 ตำบลหนองปากโลง  อำเภอเมืองฯ 
จังหวัดนครปฐม 73000 
 3) รองเรียน/รองทุกขผาน    : www.nongpaklong.go.th 
 4) ตูรับฟงความคิดเห็น 

 
 

        
 

2. เง่ือนไขการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  1) รายละเอียดการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ตองใหไดความชัดเจน  หรือ
เบาะแสพอท่ีจะนำสืบหาขอเท็จจริงของเรื่อง  เพ่ือจะไดดำเนินการตอไป 
  2) ผูรองเรียนตองเปดเผยชื่อ  และระบุสถานท่ี หรือเบอรโทรศัพทเพ่ือติดตอกลับ 
  3) เรื่องรองเรียน/รองทุกข ตองเปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของอบต. เชน 

          3.1 รองเรียน รองทุกข กลาวโทษบุคคลหรือ ขาราชการ  นักการเมือง
พฤตกิรรมสอไปในทางทุจริตการใชอำนาจหนาท่ีเอ้ือประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน  การ
บริหารงานไมโปรงใส ไมมีประสิทธิภาพ 
           3.2 เรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติใหอยูในอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวน

ตำบล เชน 
 -เหตุรำคาญตามพรบ.สาธารณสุข 
 -การดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 
 -งานการถายโอนภารกิจดานตางๆ เชน การคุมครองผูบริโภค  การอนุญาตให

ปลูกสรางสิ่งลวงล้ำลำน้ำ 4 ประเภท 
          3.3 เรื่องท่ีประชาชนแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะเก่ียวกับการจัดกิจกรรม

และนโยบายการบริหารหรือเรื่องท่ีไมไดรับความเปนธรรมในการรับบริการ 
 

3.การใหความชวยเหลือและข้ันตอนการปฏิบัติ  
 1) ตรวจสอบคำรองเรียนวาเปนเรื่องเก่ียวกับอะไรเปนไปตามเง่ือนไขการรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขหรือไม  โดยพิจารณาจากรายละเอียด  เนื้อหา  ความประสงคของ       
ผูรองท่ีไดรับความเดือดรอนและขอความเปนธรรมเปนสำคัญ   
 2) ลงทะเบียนรบัเรื่อง โดยจำแนกวามาจากสวนราชการ /หนวยงาน หรือองคกรใด 
และระบุชื่อผูรอง ผูถูกรอง และเรื่องท่ีรองเรียน  
 3) จัดทำบันทึกเสนอผูบริหาร ผูมีอานาจวินิจฉัยสั่งการ โดยระบุเง่ือน
เวลา (15 - 30 วัน ) และการใหความคุมครองตอผูรองเรียน  
 4) ประสานหนวยงานหรือบุคคลผูท่ีเก่ียวของพิจารณาดำเนินการตอไป 
 5) แจงผลการดำเนินการและรายงานผลแกประชาชนผูรองเรียน  

**หากมีขอสงสัยติดตอกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม   
   โทร.034-261-745 

http://www.nongpaklong.go.th/
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