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คำนำ  
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘      
มาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้อง 
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน”โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจ 
ของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตา
มเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
เทศบาลตำบลภูแล่นช้าง อำเภอนาคู จังหวัดกาฬสินธุ์ จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ติดต่อกับเทศบาลตำบลภูแล่นช้าง ต่อไป 
 
 
                          เทศบาลตำบลภูแล่นช้าง 
    
 
 
 
 



การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

งานท่ีใหบริการ  การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด เทศบาลตำบลภูแลนชาง  

ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ สำนักปลัด ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท ๐ ๔๓๘๔ ๐๖๔๘  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่รองรับ “สิทธิไดรู” 

ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ  และกำหนด 

หนาที่ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม  โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน 

เทศบาลตำบลภูแลนชางมีศูนยขาวสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทำการ 

โดยผูที่มีความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคำรองขอขอมูลขาวสารไดท่ี  สำนักปลัด  เทศบาลตำบล     

ภูแลนชาง 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 

๒. ยื่นคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาที 

๓. เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาที 

๔. สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการเพ่ือคนหาขอมูล  

- ชี้แจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได  

- รับเอกสาร คัดถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม 

(กองคลัง) 

๑๕ นาที 

๑๕ นาที 

๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ  

- แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ จำนวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม  สำเนาเอกสาร A๔ ฉบับละ ๑ บาท  

        คารับรองสำเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท  

 

  



การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

งานท่ีใหบริการ  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลภูแลนชาง  

ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สำนักปลัดเทศบาลตำบลภูแลนชาง  

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท ๐ ๔๓๘๔ ๐๖๔๘  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ การรองเรียนรองทุกข  

เปนเรื ่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ ตรวจสอบขอเท็จจริง       

อันเนื่องมาจากการไดรับความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือ พบเห็นการกระทำผิดกฎหมายและรวมถึง

ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน  วิธีการยื่นเรื ่องการรองทุกขของเทศบาลตำบลภูแลนชาง 

สามารถยื่นหนังสือไดท่ี  

๑. สำนักงานปลัดเทศบาล  

๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  

๓ . เวทีประชาคม  

๔. เว็บไซด www.phulanchang.go.th  

๕. ทางไปรษณีย สำนักงานเทศบาลตำบลภูแลนชาง ม.6 ต.ภูแลนชาง อ.นาคู จ.กาฬสินธุ 46250 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี ้ 

   ๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง  

   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น  

   ๑.๓ เว็บไซดของ เทศบาลตำบลภูแลนชาง  

   ๑.๔ เวทีประชาคม 

 

๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๒. แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ ๑ – ๒ วัน 

๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รอง

ทุกข 

๒ – ๓ นาที 

๔. รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 

๕. ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 

๖. แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาท่ี ๓ – ๕ วัน 

๗. ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

- พยานหลักฐานเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียน / รองทุกข  

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 

http://www.phulanchang.go.th/


การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

งานท่ีใหบริการ  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลภูแลนชาง  

ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  สำนักปลัดเทศบาลตำบลภูแลนชาง  

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท ๐ ๔๓๘๔ ๐๖๔๘  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

ผูมาลงทะเบียนนำเอกสารมายื่นตอเจาหนาท่ี  และแจงขอรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้  

๑) รับเงินสดดวยตนเอง  

๒) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ  

๓) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ  

๔) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ  

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ยื่นเอกสาร ๕ - ๒๐ นาที 

๒. ตรวจสอบเอกสาร ๑ ชั่วโมง 

๓. พิจารณารับลงทะเบียนคนพิการ ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

- บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  

- ทะเบียนบานพรอมสำเนา  

- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา สำหรับกรณีผูท่ีประสงครับผานธนาคาร  

- ในกรณีมีความจำเปนคนพิการไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได อาจมอบอำนาจเปนลาย

ลักษณอักษร ใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการแทนได 

คาธรรมเนียม - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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