
 
 

                คูมอืหรือแนวทาง 
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องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
อําเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 



คํานํา 
 

ตามท่ีหนวยงานกํากับดูแล ไดแจงเรื่องการจัดทําคูมือบริการประชาชน ตามพระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยกําหนดไวในมาตรา ๗ ใหหนวย
งาน ของรัฐท่ีมีการอนุญาตตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ 
เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสาร หรือหลักฐาน 
ท่ีผูขออนุญาต จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และเผยแพรบนเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 

องคการบริหารสวนตําบลแหใต ไดสํารวจภารกิจในหนาท่ีและไดจัดทําคูมือบริการประชาชน 
เรียบรอยแลว และปรับปรุงแกไขเพ่ือใหทันกับการรองรับการบริการประชาชน เพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชน และบริการประชาชนไดอยางทันทวงที 
 

ผูจัดทํา 
สํานักปลัด 

มกราคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง                                                                                                                  หนา 
 

สํานักปลัด  จํานวน  6  ภารกิจ 
 - ถายเอกสาร          1       
 - รับคํารองท่ัวไป          2 
 - ขอน้ําอุปโภค – บริโภค         3 
 - แจงดับเพลิง          4 
 - ใหความชวยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัย      5 
 - ใหบริการกูชีพ กูภัย         6 
กองคลัง  จํานวน  3  ภารกิจ 
 - งานจดจัดตั้ง, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิกทะเบียนพาณิชย     7 
 - รับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง       8 
 - รับชําระภาษีปาย         9 
กองชาง  จํานวน  3  ภารกิจ 
 - ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง        10 
 - ขออนุญาตขุดและถมดิน         11 
 - แจงซอมไฟฟาแสงสวาง         13 
กองสวัสดิการสังคม จํานวน  4  ภารกิจ 
 - ข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ         14 
 - ข้ึนทะเบียนผูพิการ         16 
 - ข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส         18 
 - ข้ึนทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด    20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

สํานักปลัด จํานวน  6  ภารกิจ ดังนี้ 
 

1. ถายเอกสาร 
 

งานท่ีใหบริการ ถายเอกสาร 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีความประสงคแจงดวยวาจาขอถายเอกสาร กับเจาหนาท่ี  
ณ หองสํานักปลัด ไดในเวลาราชการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีความประสงคติดตอดวยวาจาขอถายเอกสารไดทันที 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 
3. ถายเอกสารใหกับผูมาขอรับบริการ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ไมมีเอกสารประกอบ 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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2. รับคํารองท่ัวไป 
 

งานท่ีใหบริการ รับคํารองท่ัวไป 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีความประสงคแจงยื่นคํารองท่ัวไปดวยตนเอง ณ หองสํานักปลัด 
ไดในเวลาราชการ หรือเว็บไซต https://www.haetailocal.go.th  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีความประสงคยื่นคํารองท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 
3. แจงเรื่องตอบรับใหผูรับบริการทราบ (ภายใน 7 วันทําการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประชาชน  จาํนวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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3. ขอน้ําอุปโภค-บริโภค 

 

งานท่ีใหบริการ ขอน้ําอุปโภค – บริโภค 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีความประสงคแจงยื่นคํารองท่ัวไปดวยตนเอง ณ หองสํานักปลัด 
ไดในเวลาราชการ หรือเว็บไซต https://www.haetailocal.go.th  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีความประสงคยื่นคํารองท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 
3. แจงเรื่องตอบรับใหผูรับบริการทราบ (ภายใน 7 วันทําการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
 

https://www.haetailocal.go.th/
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4. แจงดับเพลิง 

 

งานท่ีใหบริการ แจงดับเพลิง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันฯ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- เบอรโทรศัพท 043 998036 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- ทุกวัน ตลอด 24 ชั่วโมง  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูพบเห็นแจงเหตุไดตลอดเวลา 24 ชั่วโมง  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูพบเห็นแจงเหตุกับเจาหนาท่ี 
2. เจาหนาท่ีประสานขอมูลเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 
3. ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตใหออกปฏิบัติการ 
    (ทันทีท่ีไดรับทราบเหตุ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ไมมีเอกสารประกอบ 
 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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5. ใหความชวยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัย 

 

งานท่ีใหบริการ ใหความชวยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัย 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันฯ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูประสพภัยยื่นคํารอง เพ่ือใหความชวยเหลือกรณีเกิดสาธารณภัย
ดวยตนเองในวันและเวลาราชการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูประสบภัยยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล และลงสํารวจพ้ืนท่ีท่ีเกิดเหตุ 
3. รายงานเสนอตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติใหความชวยเหลือ 
    (ภายใน 15 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือ
ประชาชนตามอํานาจหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2566 
2. หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการชวยเหลือประชาชนตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือ
ประชาชนตามอํานาจหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2566 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวนัหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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6. การใหบริการกูชีพ กูภัย 

 

งานท่ีใหบริการ การใหบริการกูชีพ กูภัย 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันฯ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- เบอรโทรศัพท 1669, 043 998036 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- ทุกวัน ตลอด  24 ชั่วโมง  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูตองการความชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน  
สามารถติดตอไดตลอด 24 ชั่วโมง 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูตองการความชวยเหลือแจงเหตุไดตลอด 24 ชั่วโมง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล เพ่ือออกเหตุ 
    (ทันทีท่ีไดรับแจงเหตุ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
 
 

https://www.haetailocal.go.th/


 

 คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

กองคลัง จํานวน  3  ภารกิจ ดังนี้ 
 
 

1. งานจดจัดตั้ง, เปล่ียนแปลง, ยกเลิกทะเบียนพาณิชย 
 

งานท่ีใหบริการ งานจดจัดตั้ง, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิกทะเบียนพาณิชย 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูรับบริการยื่นคําขอจดจัดตั้ง, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิกทะเบียน
พาณิชย ไดท่ี กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูรับบริการยื่นคําขอ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล  
3. ออกเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
    (ภายใน 1 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประชาชน  จาํนวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมจดจัดตั้ง 50 บาท  
- คาธรรมเนียมเปลี่ยนแปลง 20 บาท  
- คาธรรมเนียมยกเลิก 20 บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียน
พาณิชย แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย  
(ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
 

https://www.haetailocal.go.th/
https://www.haetailocal.go.th/
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2. รับชําระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 
 

งานท่ีใหบริการ รับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษี แจงความประสงคขอชําระภาษี  
ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีแจงความประสงคขอชําระภาษี 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล เพ่ือประเมินภาษี 
3. เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได ออกใบเสร็จรับเงิน 
    (ภายใน 1 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม การคํานวณมูลคาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
(๑) ท่ีดิน ใหใชราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินเปนเกณฑในการคํานวณ 
(๒) สิ่งปลูกสราง ใหใชราคาประเมินทุนทรัพยสิ่งปลูกสรางเปน
เกณฑในการคํานวณ  
(๓) สิ่งปลูกสรางท่ีเปนหองชุด ใหใชราคาประเมินทุนทรัพยหองชุด
เปนเกณฑในการคํานวณ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินการตาม
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  

https://www.haetailocal.go.th/
https://www.haetailocal.go.th/


-9- 
 

3. รับชําระภาษีปาย 
 
 

งานท่ีใหบริการ รับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  
ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 

- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษี แจงความประสงคขอชําระภาษี  
ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ใหยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ตั้งแต 2 มกราคม - 31 
มีนาคม ของทุกปโดยเสียเปนรายปยกเวนปายท่ีติดตั้ง ใหมใหยื่น
แบบแสดงรายการ ภายใน 15 วัน  
2. ชําระภาษีปาย ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับการแจงการ
ประเมินจากพนักงานเจาหนาท่ี  
3. ถาภาษีปายเกิน 3,000 บาท สามารถผอนชําระได 3 งวด  
งวดละเทา ๆ กัน    (ภายใน 1 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม 1. ปายท่ีมีอักษรไทยลวนคิดอัตรา 3 บาท ตอ 500 ตร.ซม.  
2. ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ หรือปนกับรูปภาพ 
หรือเครื่องมืออ่ืน คิดเปน 20 บาท ตอ 500 ตร.ซม.  
3. ปายดังตอไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ตอ 500 ตร. ซม.  
    - ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือ เครื่องหมาย หรือไม  
    - ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือท้ังหมด อยูใตหรือต่ํากวาอักษร
ตางประเทศ  
4. ปายท่ีคํานวณพ้ืนท่ีและประเภทของปายแลว  
    กรณีเสียภาษีต่ํากวา 200 บาท ใหเสียในอัตรา 200 บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  

https://www.haetailocal.go.th/
https://www.haetailocal.go.th/


 คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

กองชาง จํานวน  3  ภารกิจ ดังนี้ 
 
 

1. ออกหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง 
 

งานท่ีใหบริการ ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางนั้น ตองไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถ่ินหรือไดแจงให เจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว โดย
ท้ังนี้ เจาของอาคารสิ่งปลูกสรางจะตองกรอกหลักฐานและเอกสารท่ี
ใช ยื่นตอเจาพนักงานทองถ่ินใหครบ  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารองตอเจาหนาท่ีพนักงานทองถ่ิน 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. เสนอเจาพนักงานทองถ่ินลงนาม 
4. ออกหนังสือรับรองสิ่งกอสราง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคํารองท่ัวไป 
2. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
3. สําเนาโฉนดท่ีดินของผูขอ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
 

https://www.haetailocal.go.th/
https://www.haetailocal.go.th/
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2. ขออนุญาตขุดและถมดิน 
 

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตขุดและถมดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง 
ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 

- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูรับบริการยื่นคําขอ ณ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ขอรับคําขออนุญาตจากกองชาง  
2. นําเอกสารตามหลังฐานยื่นประกอบคําขออนุญาต  
3. นําเจาหนาท่ีออกตรวจสถานท่ี  
4. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน  
5. ออกใบอนุญาต  
6. ผูยื่นคําขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  
(ภายใน 5 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แผนผังบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดินและแผนผังบริเวณแสดง
เขตท่ีดินและบริเวณขางเคียงพรอมท้ัง วิธีการขุดดินหรือถมดิน  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูแจง  
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคล
หนังสือมอบอํานาจ สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน(กรณีมีการมอบอํานาจใหผูแทนแจง)  
5. รายการคํานวณ  
6. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน 
พรอมสําเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
งานมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  
7. สําเนาโฉนดท่ีดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/สค.1 ท่ีจะทําการขุดดิน/
ถมดินถายสําเนาหนาหลังเทาฉบับจริง  
8. หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
9. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ3 สําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมของผูควบคุม
(กรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10.เอกสารรายละเอียดอ่ืนๆ 
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คาธรรมเนียม ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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3. แจงซอมไฟฟาแสงสวาง 
 
 

งานท่ีใหบริการ แจงซอมไฟฟาแสงสวาง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ไฟสองแสงสวางท่ีสาธารณะภายในพ้ืนท่ีตําบลแหใต  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือขออนุมัติออกซอมไฟฟา 
4. ออกใหบริการซอมไฟฟาแสงสวาง 
(ภายใน 5 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคํารองท่ัวไป 
2. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูแจง 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

กองสวัสดิการสังคม จํานวน  4  ภารกิจ ดังนี้ 
 

1. ข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 
 

งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย      
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ กําหนดผูมี
คุณสมบัติของผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพ ขอ ๖. ผูมีสิทธิจะไดรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตอง  
หาม ดังตอไปนี้  
(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
ทะเบียนบาน  
(๓) มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับ
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง สวนทองถ่ิน  
(๔) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงิน
บํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใด ในลักษณะเดียวกัน 
ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทอง
ถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายได ประจาํ หรือผลประโยชน
ตอบแทนอยางอ่ืน ท่ีรัฐหรือองคปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปน
ประจาํ ยกเวนผูพิการ และผูปวยเอดสตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลัก
เกณฑการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘  

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. กรอกขอมูลในระบบ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคําขอลงทะเบียน 
2. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบาน 
3. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
4. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู
มอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย      
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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2. ข้ึนทะเบียนผูพิการ 
 

งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนผูพิการ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการขององคกรปกครองสวน ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดผู
มีคุณสมบัติของผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ขอ ๖. ผูมีสิทธิ
จะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ 
ตองหาม ดังตอไปนี้  
(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตขององคกรปกครองสวทองถ่ินตาม
ทะเบียนบาน  
(๓) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการ  
(๔) ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
ขอ ๗ รับข้ึนทะเบียน ของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยความพิการใน ปงบประมาณถัดไป ดวยตนเองตอ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทอง
ถ่ินกําหนด ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบธรรม 
คนเสมือนไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทน โดย
แสดงหลักฐานการเปนผูแทน 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. กรอกขอมูลในระบบ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคําขอลงทะเบียน  
2. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฏหมายวาดวยการสงเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการ 
3. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบยีนบาน 
4. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
5. หนังสือแสดงวาเปนผูแทนโดยชอบธรรม/ผูพิทักษ/ผูอนุบาล/
ผูดูแล 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความ
พิการขององคกรปกครองสวน ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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3. ข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 
 
งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 

 
ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 

- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ระเบยีบกระทรวงไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือยังชีพของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ หมวด ๑ คุณสมบัติของ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห ขอ ๖ ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห 
ไดแก ผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส ทีมีคุณสมบัติดังนี้  
(๑) มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(๒) มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู
อุปการะเลี้ยงดู ไมสามารถ ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได สวนท่ี ๒ 
ผูปวยเอดส  
ขอ ๙ ผูปวยท่ีมีคุณสมบัติตามขอ ๖ และมีความประสงคจะรับการ 
สงเคราะห ใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาอยูใน
กรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห 
ดวยตนเองได จะมอบ อํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนได 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. กรอกขอมูลในระบบ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคําขอลงทะเบียน  
2. สําเนาบัตรประจําตัวของผูปวย 
3. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบาน 
4. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
5. หนังสือแสดงวาเปนผูดูแล 
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คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือยังชีพของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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4. ข้ึนทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 

งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ขอ 6 เด็กแรกเกิดซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของครัวครอบท่ีมี
รายไดนอย หรือมารดาและบิดาเปนผูถือบัตรสวัสดิการแหงรัฐหรือ
มารดาเปนผูถือบัตรสวัสดิการแหงรัฐและไมปรากฏบิดา หรือบิดา
โดยชอบดวยกฎหมายเปนผูถือบัตรสวัสดิการแหงรัฐและไมปรากฏ
มารดา มารดาหรือบิดาเปนผูมีสิทธิ์ไดรับเงินอุดหนุน เพ่ือการเลี้ยงดู 
เด็กแรกเกิด ขอ 7 ใหผูปกครองของเด็กแรกเกิดมีสิทธิ์เงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ยื่นคําขอลงทะเบียนขอรับ สิทธิ์เงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีของหญิงตั้งครรภมีภูมิลําเนาอยู 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. จัดสงเอกสารใหสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ
มนุษยจังหวัดมหาสารคาม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบรับรองสถานะครอบครัว (ดร.02) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวของหญิงตั้งครรภ หรือผูปกครอง 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาสมุดบันทึกสุขภาพแมและเด็ก 
5. สําเนาสูติบัตรแรกเกิด 
6. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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