
 
 

                คูมอืหรือแนวทาง 
       การใหบริการสําหรับ 
       ผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
อําเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 



คํานํา 
 

ตามท่ีหนวยงานกํากับดูแล ไดแจงเรื่องการจัดทําคูมือบริการประชาชน ตามพระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยกําหนดไวในมาตรา ๗ ใหหนวย
งาน ของรัฐท่ีมีการอนุญาตตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ 
เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสาร หรือหลักฐาน 
ท่ีผูขออนุญาต จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และเผยแพรบนเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 

องคการบริหารสวนตําบลแหใต ไดสํารวจภารกิจในหนาท่ีและไดจัดทําคูมือบริการประชาชน 
เรียบรอยแลว และปรับปรุงแกไขเพ่ือใหทันกับการรองรับการบริการประชาชน เพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชน และบริการประชาชนไดอยางทันทวงที 
 

ผูจัดทํา 
สํานักปลัด 

มกราคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง                                                                                                                  หนา 
 

สํานักปลัด  จํานวน  6  ภารกิจ 
 - ถายเอกสาร          1       
 - รับคํารองท่ัวไป          2 
 - ขอน้ําอุปโภค – บริโภค         3 
 - แจงดับเพลิง          4 
 - ใหความชวยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัย      5 
 - ใหบริการกูชีพ กูภัย         6 
กองคลัง  จํานวน  3  ภารกิจ 
 - งานจดจัดตั้ง, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิกทะเบียนพาณิชย     7 
 - รับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง       8 
 - รับชําระภาษีปาย         9 
กองชาง  จํานวน  3  ภารกิจ 
 - ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง        10 
 - ขออนุญาตขุดและถมดิน         11 
 - แจงซอมไฟฟาแสงสวาง         13 
กองสวัสดิการสังคม จํานวน  4  ภารกิจ 
 - ข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ         14 
 - ข้ึนทะเบียนผูพิการ         16 
 - ข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส         18 
 - ข้ึนทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด    20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

สํานักปลัด จํานวน  6  ภารกิจ ดังนี้ 
 

1. ถายเอกสาร 
 

งานท่ีใหบริการ ถายเอกสาร 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีความประสงคแจงดวยวาจาขอถายเอกสาร กับเจาหนาท่ี  
ณ หองสํานักปลัด ไดในเวลาราชการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีความประสงคติดตอดวยวาจาขอถายเอกสารไดทันที 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 
3. ถายเอกสารใหกับผูมาขอรับบริการ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ไมมีเอกสารประกอบ 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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2. รับคํารองท่ัวไป 
 

งานท่ีใหบริการ รับคํารองท่ัวไป 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีความประสงคแจงยื่นคํารองท่ัวไปดวยตนเอง ณ หองสํานักปลัด 
ไดในเวลาราชการ หรือเว็บไซต https://www.haetailocal.go.th  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีความประสงคยื่นคํารองท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 
3. แจงเรื่องตอบรับใหผูรับบริการทราบ (ภายใน 7 วันทําการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประชาชน  จาํนวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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3. ขอน้ําอุปโภค-บริโภค 

 

งานท่ีใหบริการ ขอน้ําอุปโภค – บริโภค 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีความประสงคแจงยื่นคํารองท่ัวไปดวยตนเอง ณ หองสํานักปลัด 
ไดในเวลาราชการ หรือเว็บไซต https://www.haetailocal.go.th  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีความประสงคยื่นคํารองท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 
3. แจงเรื่องตอบรับใหผูรับบริการทราบ (ภายใน 7 วันทําการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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4. แจงดับเพลิง 

 

งานท่ีใหบริการ แจงดับเพลิง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันฯ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- เบอรโทรศัพท 043 998036 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- ทุกวัน ตลอด 24 ชั่วโมง  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูพบเห็นแจงเหตุไดตลอดเวลา 24 ชั่วโมง  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูพบเห็นแจงเหตุกับเจาหนาท่ี 
2. เจาหนาท่ีประสานขอมูลเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 
3. ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตใหออกปฏิบัติการ 
    (ทันทีท่ีไดรับทราบเหตุ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ไมมีเอกสารประกอบ 
 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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5. ใหความชวยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัย 

 

งานท่ีใหบริการ ใหความชวยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัย 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันฯ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูประสพภัยยื่นคํารอง เพ่ือใหความชวยเหลือกรณีเกิดสาธารณภัย
ดวยตนเองในวันและเวลาราชการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูประสบภัยยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล และลงสํารวจพ้ืนท่ีท่ีเกิดเหตุ 
3. รายงานเสนอตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติใหความชวยเหลือ 
    (ภายใน 15 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือ
ประชาชนตามอํานาจหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2566 
2. หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการชวยเหลือประชาชนตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือ
ประชาชนตามอํานาจหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2566 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวนัหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  

https://www.haetailocal.go.th/
https://www.haetailocal.go.th/
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6. การใหบริการกูชีพ กูภัย 

 

งานท่ีใหบริการ การใหบริการกูชีพ กูภัย 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันฯ สํานักปลัด 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- เบอรโทรศัพท 1669, 043 998036 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- ทุกวัน ตลอด  24 ชั่วโมง  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูตองการความชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน  
สามารถติดตอไดตลอด 24 ชั่วโมง 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูตองการความชวยเหลือแจงเหตุไดตลอด 24 ชั่วโมง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล เพ่ือออกเหตุ 
    (ทันทีท่ีไดรับแจงเหตุ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
 
 

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


 

 คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

กองคลัง จํานวน  3  ภารกิจ ดังนี้ 
 
 

1. งานจดจัดตั้ง, เปล่ียนแปลง, ยกเลิกทะเบียนพาณิชย 
 

งานท่ีใหบริการ งานจดจัดตั้ง, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิกทะเบียนพาณิชย 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูรับบริการยื่นคําขอจดจัดตั้ง, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิกทะเบียน
พาณิชย ไดท่ี กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูรับบริการยื่นคําขอ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล  
3. ออกเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
    (ภายใน 1 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประชาชน  จาํนวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม - คาธรรมเนียมจดจัดตั้ง 50 บาท  
- คาธรรมเนียมเปลี่ยนแปลง 20 บาท  
- คาธรรมเนียมยกเลิก 20 บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียน
พาณิชย แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย  
(ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
 

https://www.haetailocal.go.th/
https://www.haetailocal.go.th/
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2. รับชําระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 
 

งานท่ีใหบริการ รับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษี แจงความประสงคขอชําระภาษี  
ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีแจงความประสงคขอชําระภาษี 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล เพ่ือประเมินภาษี 
3. เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได ออกใบเสร็จรับเงิน 
    (ภายใน 1 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม การคํานวณมูลคาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
(๑) ท่ีดิน ใหใชราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินเปนเกณฑในการคํานวณ 
(๒) สิ่งปลูกสราง ใหใชราคาประเมินทุนทรัพยสิ่งปลูกสรางเปน
เกณฑในการคํานวณ  
(๓) สิ่งปลูกสรางท่ีเปนหองชุด ใหใชราคาประเมินทุนทรัพยหองชุด
เปนเกณฑในการคํานวณ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินการตาม
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  

https://www.haetailocal.go.th/
https://www.haetailocal.go.th/
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3. รับชําระภาษีปาย 
 
 

งานท่ีใหบริการ รับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  
ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 

- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษี แจงความประสงคขอชําระภาษี  
ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ใหยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ตั้งแต 2 มกราคม - 31 
มีนาคม ของทุกปโดยเสียเปนรายปยกเวนปายท่ีติดตั้ง ใหมใหยื่น
แบบแสดงรายการ ภายใน 15 วัน  
2. ชําระภาษีปาย ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับการแจงการ
ประเมินจากพนักงานเจาหนาท่ี  
3. ถาภาษีปายเกิน 3,000 บาท สามารถผอนชําระได 3 งวด  
งวดละเทา ๆ กัน    (ภายใน 1 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. สาํเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ หรือรูปถายท่ีเก่ียวของ 

คาธรรมเนียม 1. ปายท่ีมีอักษรไทยลวนคิดอัตรา 3 บาท ตอ 500 ตร.ซม.  
2. ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ หรือปนกับรูปภาพ 
หรือเครื่องมืออ่ืน คิดเปน 20 บาท ตอ 500 ตร.ซม.  
3. ปายดังตอไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ตอ 500 ตร. ซม.  
    - ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือ เครื่องหมาย หรือไม  
    - ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือท้ังหมด อยูใตหรือต่ํากวาอักษร
ตางประเทศ  
4. ปายท่ีคํานวณพ้ืนท่ีและประเภทของปายแลว  
    กรณีเสียภาษีต่ํากวา 200 บาท ใหเสียในอัตรา 200 บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  

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


 คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

กองชาง จํานวน  3  ภารกิจ ดังนี้ 
 
 

1. ออกหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง 
 

งานท่ีใหบริการ ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางนั้น ตองไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถ่ินหรือไดแจงให เจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว โดย
ท้ังนี้ เจาของอาคารสิ่งปลูกสรางจะตองกรอกหลักฐานและเอกสารท่ี
ใช ยื่นตอเจาพนักงานทองถ่ินใหครบ  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารองตอเจาหนาท่ีพนักงานทองถ่ิน 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. เสนอเจาพนักงานทองถ่ินลงนาม 
4. ออกหนังสือรับรองสิ่งกอสราง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคํารองท่ัวไป 
2. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
3. สําเนาโฉนดท่ีดินของผูขอ 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
 

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

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตขุดและถมดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง 
ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 

- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ผูรับบริการยื่นคําขอ ณ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ขอรับคําขออนุญาตจากกองชาง  
2. นําเอกสารตามหลังฐานยื่นประกอบคําขออนุญาต  
3. นําเจาหนาท่ีออกตรวจสถานท่ี  
4. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน  
5. ออกใบอนุญาต  
6. ผูยื่นคําขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  
(ภายใน 5 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แผนผังบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดินและแผนผังบริเวณแสดง
เขตท่ีดินและบริเวณขางเคียงพรอมท้ัง วิธีการขุดดินหรือถมดิน  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูแจง  
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคล
หนังสือมอบอํานาจ สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน(กรณีมีการมอบอํานาจใหผูแทนแจง)  
5. รายการคํานวณ  
6. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน 
พรอมสําเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
งานมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  
7. สําเนาโฉนดท่ีดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/สค.1 ท่ีจะทําการขุดดิน/
ถมดินถายสําเนาหนาหลังเทาฉบับจริง  
8. หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
9. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ3 สําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมของผูควบคุม
(กรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10.เอกสารรายละเอียดอ่ืนๆ 

https://www.haetailocal.go.th/
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คาธรรมเนียม ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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3. แจงซอมไฟฟาแสงสวาง 
 
 

งานท่ีใหบริการ แจงซอมไฟฟาแสงสวาง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ไฟสองแสงสวางท่ีสาธารณะภายในพ้ืนท่ีตําบลแหใต  
 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือขออนุมัติออกซอมไฟฟา 
4. ออกใหบริการซอมไฟฟาแสงสวาง 
(ภายใน 5 วันทําการ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคํารองท่ัวไป 
2. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูแจง 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  

 

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


คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอราชการ 
 

กองสวัสดิการสังคม จํานวน  4  ภารกิจ ดังนี้ 
 

1. ข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 
 

งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย      
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ กําหนดผูมี
คุณสมบัติของผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพ ขอ ๖. ผูมีสิทธิจะไดรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตอง  
หาม ดังตอไปนี้  
(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
ทะเบียนบาน  
(๓) มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับ
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง สวนทองถ่ิน  
(๔) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงิน
บํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใด ในลักษณะเดียวกัน 
ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทอง
ถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายได ประจาํ หรือผลประโยชน
ตอบแทนอยางอ่ืน ท่ีรัฐหรือองคปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปน
ประจาํ ยกเวนผูพิการ และผูปวยเอดสตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลัก
เกณฑการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘  

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. กรอกขอมูลในระบบ 
 

https://www.haetailocal.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคําขอลงทะเบียน 
2. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบาน 
3. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
4. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู
มอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย      
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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2. ข้ึนทะเบียนผูพิการ 
 

งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนผูพิการ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการขององคกรปกครองสวน ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดผู
มีคุณสมบัติของผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ขอ ๖. ผูมีสิทธิ
จะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ 
ตองหาม ดังตอไปนี้  
(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตขององคกรปกครองสวทองถ่ินตาม
ทะเบียนบาน  
(๓) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการ  
(๔) ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
ขอ ๗ รับข้ึนทะเบียน ของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยความพิการใน ปงบประมาณถัดไป ดวยตนเองตอ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทอง
ถ่ินกําหนด ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบธรรม 
คนเสมือนไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทน โดย
แสดงหลักฐานการเปนผูแทน 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. กรอกขอมูลในระบบ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคําขอลงทะเบียน  
2. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฏหมายวาดวยการสงเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการ 
3. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบยีนบาน 
4. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
5. หนังสือแสดงวาเปนผูแทนโดยชอบธรรม/ผูพิทักษ/ผูอนุบาล/
ผูดูแล 
 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความ
พิการขององคกรปกครองสวน ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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3. ข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 
 
งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 

 
ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 

- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ระเบยีบกระทรวงไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือยังชีพของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ หมวด ๑ คุณสมบัติของ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห ขอ ๖ ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห 
ไดแก ผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส ทีมีคุณสมบัติดังนี้  
(๑) มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(๒) มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู
อุปการะเลี้ยงดู ไมสามารถ ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได สวนท่ี ๒ 
ผูปวยเอดส  
ขอ ๙ ผูปวยท่ีมีคุณสมบัติตามขอ ๖ และมีความประสงคจะรับการ 
สงเคราะห ใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาอยูใน
กรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห 
ดวยตนเองได จะมอบ อํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนได 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. กรอกขอมูลในระบบ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบคําขอลงทะเบียน  
2. สําเนาบัตรประจําตัวของผูปวย 
3. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบาน 
4. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
5. หนังสือแสดงวาเปนผูดูแล 
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คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือยังชีพของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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4. ข้ึนทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 

งานท่ีใหบริการ ข้ึนทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
 

ขอบเขตการใหบริการ ชองทางการใหบริการ 
- ติดตอดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
- https://www.haetailocal.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
- วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
- ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 
ในการใหบริการ 

ขอ 6 เด็กแรกเกิดซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของครัวครอบท่ีมี
รายไดนอย หรือมารดาและบิดาเปนผูถือบัตรสวัสดิการแหงรัฐหรือ
มารดาเปนผูถือบัตรสวัสดิการแหงรัฐและไมปรากฏบิดา หรือบิดา
โดยชอบดวยกฎหมายเปนผูถือบัตรสวัสดิการแหงรัฐและไมปรากฏ
มารดา มารดาหรือบิดาเปนผูมีสิทธิ์ไดรับเงินอุดหนุน เพ่ือการเลี้ยงดู 
เด็กแรกเกิด ขอ 7 ใหผูปกครองของเด็กแรกเกิดมีสิทธิ์เงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ยื่นคําขอลงทะเบียนขอรับ สิทธิ์เงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีของหญิงตั้งครรภมีภูมิลําเนาอยู 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 1. ยื่นคํารอง 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
3. จัดสงเอกสารใหสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ
มนุษยจังหวัดมหาสารคาม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 1. แบบรับรองสถานะครอบครัว (ดร.02) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวของหญิงตั้งครรภ หรือผูปกครอง 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาสมุดบันทึกสุขภาพแมและเด็ก 
5. สําเนาสูติบัตรแรกเกิด 
6. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน งานรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแหใต 
วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรศัพท 043 998036  
https://www.haetailocal.go.th  
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