
           
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รบับริการ 
 

 
 
 
 

สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
อำเภอเฉลิมพระเกยีรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์  075-366 295 , 093-646 1731 

www.dontro.go.th 

http://www.dontro.go.th/


 
คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยัง

ชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 1 ชุด 
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 1 ชุด 
4 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 1 ฉบับ 
5 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 

1 ชุด 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีมอบอำนาจและประสงค์ให้โอนเบี้ยยังชีพผ่านผู้รับมอบอำนาจ) 

1 ชุด 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 20 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ประสงค์จะขอรับ 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

10 นาที งานสวัสดิการสังคม   
สำนักปลัด 

2. การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ 

10 นาที งานสวัสดิการสังคม 
สำนักปลัด 



 
 

คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
งานที่ให้บริการ การยื่นคำขอรับเงินเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยการจ่ายเงิน 

อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ.2565 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์ 1 ฉบับ 
2 สำเนาเอกสารการฝากครรภ์ 1 ฉบับ 
3 สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (กรณีประสงค์จะรับผ่านธนาคาร) 1 ฉบับ 
4 สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด : ยื่นเอกสารหลังคลอดบุตร 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 5 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร มารดาของเด็ก   

นำเอกสารมาลงทะเบียน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง  และลงทะเบียน 

5 นาที งานสวัสดิการสังคม   
สำนักปลัด 

2. การพิจารณา 1. จัดทำประกาศรายชื่อ 
    ผู้ขอรับสิทธิ์ 
2. ประกาศรายชื่อ 
    ผู้ขอรับสิทธิ์ 
3. บันทึกข้อมูลในระบบ 
    ฐานข้อมูล /จ่ายเงิน 

3 วัน 
 

15 วัน 
 

1 วัน 

สำนักงานพัฒนาสังคม 
และความมั่นคง 
ของมนุษย์ 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยผู้พิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน

เบี้ยความพิการให้กับคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้ อ งถิ่ น  พ .ศ . 2 5 5 3  และแก้ ไข เพิ่ ม เติ ม  ฉบั บที่  4          
พ.ศ. 2562 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและพัฒนา

คุณภาพชีวิตคนพิการ 
1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 1 ชุด 
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 1 ชุด 
4 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 1 ฉบับ 
5 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 

1 ชุด 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีมอบอำนาจและประสงค์ให้โอนเบี้ยยังชีพผ่านผู้รับมอบอำนาจ) 

1 ชุด 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 20 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ประสงค์จะขอรับ 
เบี้ยผู้พิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

10 นาที งานสวัสดิการสังคม   
สำนักปลัด 

2. การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

10 นาที งานสวัสดิการสังคม 
สำนักปลัด 



 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
งานที่ให้บริการ การขอสนับสนุนน้ำเพื่ออุปโภค - บริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 5 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร เขียนคำร้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบข้อมูลสถานที่
ให้บริการน้ำตามคำร้อง 

5 นาที งานป้องกันฯ 
สำนักปลัด 

2. การพิจารณา 1. เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
2. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 

15 นาที 
 

ภายใน 1 วัน 

สำนักงานพัฒนาสังคม 
และความมั่นคง 
ของมนุษย์ 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
งานที่ให้บริการ การขอความอนุเคราะห์ทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 5 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร เขียนคำร้อง 

ตรวจสอบข้อมูลที่
ต้องการขอรับ 

5 นาที งานธุรการ 

2. การพิจารณา 1. เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
2. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 

15 นาที 
 

ภายใน 3 วัน 

งานธุรการ 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 

 

คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
งานที่ให้บริการ การขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม เดือนละ 20 บาท / ถัง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 5 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร เขียนคำร้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบข้อมูลสถานที่
ให้บริการน้ำตามคำร้อง 

5 นาที สำนักปลัด 

2. การพิจารณา 1. เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
2. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 

15 นาที 
 

ภายใน 1 วัน 

สำนักปลัด 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
งานที่ให้บริการ การขอความอนุเคราะห์ยืมถังน้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 5 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร เขียนคำร้อง 

ตรวจสอบข้อมูลที่
ต้องการขอรับ 

5 นาที งานธุรการ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. การพิจารณา 1. เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
2. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 

15 นาที 
 

ภายใน 3 วัน 

งานธุรการ 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
งานที่ให้บริการ การแจ้งข่าวการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ   
    เลขที่ 156  หมู่ที่ 3  ตำบลดอนตรอ   
    อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. โทรศัพท์ : 075 – 366295  / 093 – 6461731 
3. เว็บไซต์ : www.dontro.go.th 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หยุด วันเสาร์ วันอาทิตย์  วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ลำดับ รายการ จำนวน 
1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ รวม 5 นาที 

ขั้นตอน/รายละเอียด รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร เขียนคำร้อง 

ตรวจสอบข้อมูล 
5 นาที งานธุรการ 

2. การพิจารณา 1. เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
2. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 

15 นาที 
 

ภายใน 3 วัน 

งานธุรการ 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอนตรอ 

อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์  075-366295 , 093-6461731 

www.dontro.go.th 
 

http://www.dontro.go.th/

