
 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำง้ิว 
อ ำเภอเขำสวนกวำง  จังหวัดขอนแก่น 

 
 
 
 
 
 

 



ค ำน ำ 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นค าขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบ
การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบรหิารส่วนต าบลนางิ้ว 



 
สารบัญ 

               หน้า 

1. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย         

2. งานการรับแจง้เรื่องราวร้องทุกข์         

3. งานการรับแจง้ข้ึนทะเบียนผู้สงูอายุ ผู้พกิาร และผู้ป่วยเอดส์      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำง้ิว 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท:์ 043-001898    (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
  โทรสาร: -      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าที่รบัค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันท ี ๒. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
    เพื่อสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น    ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดอืดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ไดร้ับภัย   ๔. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนินการ   ๕. ที่ว่าการอ าเภอเขาสวนกวาง 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว โทรศัพท์:043 - 001898  
หรือเว็บไซต์ https://www.nangew.go.th  
 
  
 
 
 
 
 
 
 

https://www.nangew.go.th/


 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำง้ิว 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท:์ 043-001-898    (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
  โทรสาร: -      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่    ๑. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเทจ็จริง   ๒. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบตอ่ผูบ้รหิาร   ๓. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บรหิารพิจารณาเรือ่งราวร้องทุกข์และสั่งการ     ๔. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบ  ๕. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว โทรศัพท์:043 – 001898  
หรือเว็บไซต์ https://www.nangew.go.th  
 
 
 

 

https://www.nangew.go.th/


 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำง้ิว 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท:์ 043-001898    (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
โทรสาร: -      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอข้ึนทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผขูอข้ึนทะเบียน   ๒. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธ์ิรับเบี้ยยังชีพผสููงอายุ   ๓. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส ์
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. น ารายช่ือผู้สงูอายุ ผู้พกิาร และผู้ป่วยเอดส ์   ๔. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
    เสนอผูบ้รหิารท้องถ่ินพจิารณาอนุมัต ิ
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจงรายช่ือผมูีสิทธิรบัเงินให สนง.ทองถ่ินจังหวัดทราบ  ๕. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้สูงอำยุ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
           ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร         จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสอืมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพรอ้มแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้พิกำร 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการสง่เสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ  
   ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๓. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสอืมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพรอ้มแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไมส่ามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 



เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
๑. ใบรับรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส ์จรงิ จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสอืมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพรอ้มแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไมส่ามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว โทรศัพท์:043 - 001898  
หรือเว็บไซต์ https://www.nangew.go.th  
 

 
 
 

https://www.nangew.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


