
 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแร ่

อ ำเภอเมืองรำชบรุี   จังหวัดรำชบุรี  



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท์: 032-207048 ต่อ 16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 032-207049      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขัน้ตอน 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

    (ระยะเวลา 1 นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 

    เรื่องราวร้องทุกข์ 

    (ระยะเวลา 5 นาที) 

๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

๔. ผู้บริหารรับทราบ 

ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรุงไทย ออมสิน ธกส.)      จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย   จ านวน ๑ ฉบับ 

 (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

 

 

 

 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2553 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ โทรศัพท์: 032-207048 ตอ่ 16 

หรือเว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินผู้สูงอำย ุ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท์: 032-207048 ต่อ 16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 032-207049      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

    (ระยะเวลา 1 นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 

    เรื่องราวร้องทุกข์ 

    (ระยะเวลา 5 นาที) 

๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

๔. ผู้บริหารรับทราบ 

ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรุงไทย ออมสิน ธกส.)      จ านวน ๑ ฉบับ 

 4. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย   จ านวน ๑ ฉบับ 

 (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

 

 

 

 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ โทรศัพท์: 032-207048 ตอ่ 16 

หรือเว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท์: 032-207048 ต่อ 16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 032-207049      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

    (ระยะเวลา 1 นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 

    เรื่องราวร้องทุกข์ 

    (ระยะเวลา 5 นาที) 

๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

๔. ผู้บริหารรับทราบ 

ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 ๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง  จ านวน ๑ ฉบับ 

 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน ๑ ฉบับ 

 3. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 

 4. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรุงไทย ออมสิน ธกส.)      จ านวน ๑ ฉบับ 

 5. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย   จ านวน ๑ ฉบับ 

 (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 



ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2548 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ โทรศัพท์: 032-207048 ตอ่ 16 หรือเว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเด็กแรกเกิด 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท์: 032-207048 ต่อ 16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 032-207049      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

    (ระยะเวลา 1 นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 

    เรื่องราวร้องทุกข์ 

    (ระยะเวลา 5 นาที) 

๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

๔. ผู้บริหารรับทราบ 

ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (มารดา)       จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๒. ส าเนาสูติบัตร (บุตร)          จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ใหญ่บ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน     จ านวน ๑ ฉบับ 

 5. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่ผูกกับพร้อมเพย์ (มารดา)    จ านวน ๑ ฉบับ 

 

 

 

 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ โทรศัพท์: 032-207048 ต่อ 16 

หรือเว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัยกรณฉีุกเฉิน 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท์: 032-207048 ต่อ 16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 032-207049      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

    (ระยะเวลา 1 นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันทีเพ่ือสั่งการ 

    (ระยะเวลา 5 นาที) 

๓. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น 

    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 

๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย 

    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 

๕. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ 

    (ระยะเวลา 3 วัน/ราย) 

ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน/ราย  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ โทรศัพท์: 032-207048 ตอ่ 16 

หรือเว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท์: 032-207048 ต่อ 16     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 032-207049      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

    (ระยะเวลา 5 นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 

    เรื่องราวร้องทุกข์ 

    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 

๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 

    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 

๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ 

๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

    (ระยะเวลา 3 วัน/ราย) 

ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2564 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ โทรศัพท์: 032-207048 ตอ่ 16 

หรือเว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 


