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คำนำ 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘   ตามมาตรา  ๗   ไดกำหนดให   “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต 
ผูอนุญาตจะตองทำคูมือสำหรับประชาชน”  โดยมีเปาหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุน
ของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลด
การใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  

องคการบริหารสวนตำบลนาคู ไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานใน
การบริการประชาชนตามอำนาจหนาท่ี เพ่ืออำนวยความสะดวกใหกับประชาชนท่ีมาติดตอราชการ รับทราบ
ข้ันตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององคการบริหารสวนตำบลนาคู 

องคการบรหิารสวนตำบลนาคู 

ปรบัปรงุ พ.ศ. ๒๕๖๖ 



สารบัญ 

  หนา 

๑ 

๖ 

๗ 

๘ 

๙ 

๑๐ 

๑๑ 

๑๒ 

 เรอืง 

ขอมูลเกี่ยวกับศักยภาพของทองถิ่น 

งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

งานจัดเก็บภาษีปาย 

งานการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

งานสนบัสนนุน้ำอปุโภคบรโิภค 

งานรับแจงเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

งานการบริการขอมูลขาวสาร 

งานการบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ 

งานการบริการผูสูงอายุ/ผูพิการ/ผูปวยเอดส ๑๓ 

๑๔ งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย ์ 

๑๖ 

๑๗ 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

งานการขออนุญาตฆาสัตวในโรงฆาสัตว์       

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล 
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ขอมูลเกี่ยวกับศักยภาพของทองถิ่น 

๑.  โครงสรางองคการบริหารสวนตำบล 
        โครงสรางและการบริหารงานขององคการบริหารสวนตำบลนาคู  แบงเปน ๒ ฝาย  คือ 

๑.  สภาองคการบริหารสวนตำบล 
๒.  นายกองคการบริหารสวนตำบล 

 สภาองคการบริหารสวนตำบล 
สภาองคการบรหิารสวนตำบล  ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบรหิารสวนตำบลทีม่าจากการเลือกตั ้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมูบานละ ๆ  ๑   คน  โดยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบลมีวาระดำรงตำแหนง ๔  ป 
            สภาองคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจหนาท่ีดังนี้ 

(๑) ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือเปนแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององคการบริหารสวนตำบล 

(๒)  พิจารณาและใหความเห็นชอบรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล รางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำป และรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

(๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามกฎหมาย 
นโยบาย แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ 

นายกองคการบริหารสวนตำบล 
     นายกองคการบริหารสวนตำบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองคการบริหาร

สวนตำบล มีวาระอยูในตำแหนงคราวละ ๔ ป   
 นายกองคการบริหารสวนตำบล อาจแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตำบลไดไมเกินสองคน 

และอาจแตงตั้งเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตำบลไดหนึ่งคน 

นายกองคการบริหารสวนตำบล  มีอำนาจหนาท่ีดังนี้ 
(๑)  กำหนดนโยบายโดยไมขัดตอกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององคการบริหาร   

สวนตำบลใหเปนไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับ
ทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององคการบริหารสวนตำบล 
(๓)  แตงตั้งและถอดถอนรองนายกองคการบริหารสวนตำบลและเลขานุการนายกองคการบริหาร 

สวนตำบล 
(๔)  วางระเบียบเพ่ือใหงานขององคการบริหารสวนตำบลเปนไปดวยความเรียบรอย 
(๕)  รกัษาการใหเปนไปตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 
(๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 

  ๒. บทบาทและอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบล 
        องคการบริหารสวนตำบล มีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 

๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปจจุบัน  ดังนี้ 
มาตรา  ๖๖   องคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจหนาที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในดานเศรษฐกิจ  สังคม 

และวัฒนธรรม 
มาตรา ๖๗  ภายใตบังคับกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบล มีหนาท่ีตองทำในเขตองคการ 
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บริหารสวนตำบล ดังตอไปนี้ 
(๑)  จัดใหมีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกำจัดมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
(๓)  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
(๔)  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ ผูพิการ 
(๗)  คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(๘)  บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
(๙)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ 

จำเปนและสมควร 
มาตรา  ๖๘  ภายใตบังคับกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองคการ

บริหารสวนตำบล ดังตอไปนี้ 
(๑)  ใหมีน้ำเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ใหมีและบำรุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดใหมีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
(๔)  ใหมีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
(๖)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บำรุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
(๙)  หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล 
(๑๐)  ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือ  และทาขาม 
(๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
(๑๒)  การทองเท่ียว 
(๑๓)  การผังเมือง  

      องคการบริหารสวนตำบล มีอำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 

มาตรา ๑๖  องคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจและหนาที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองดงันี้ 

(๑)  การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
(๒)  การจัดใหมีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
(๓)  การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การสงเสริม การฝก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย และการสงเสริมการลงทุน 
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(๘)  การสงเสริมการทองเท่ียว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
(๑๑)  การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ 

ทองถ่ิน 
(๑๒)  การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 
(๑๓)  การจัดใหมีและบำรุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
(๑๔)   การสงเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
(๑๘)  การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
(๒๒)  การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานท่ีอ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบำรุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดลอม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนสงและการวศิวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพยสิน 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 

กำหนด 

๓. โครงสรางการจัดแบงสวนราชการและการบริหารบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล 
การจัดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลนาคู  ประกอบดวย 
๑. สำนักปลัด 

มีหัวหนาสำนักปลัดเปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนักปลัดองคการ
บริหารสวนตำบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 

งานวางแผนอัตรากำลัง  งานกำหนดตำแหนงและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แตงตั้งการเลื่อนระดับ 
งานโอน ยาย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
พิจารณาความดีความชอบ  งานดำเน ินการทางว ิน ัย  งานเก ี ่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการตาง ๆ  งาน
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ประชาสัมพันธหนวยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ   งานดานนิติการ 
และดำเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราขอบัญญัติ ระเบียบของหนวยงาน  งานเกี่ยวกับขอมูลขาวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราว
รองทุกข  งานเกี่ยวกับการถายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองคการบริหารสวนตำบล  งานเกี่ยวกับการ
ประชุมกรรมการตาง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล 
งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน  งานสงเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองคการบริหารสวนตำบลและ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล  งานจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล  งานจัดทำระบบขอมูล (ศูนย
ขอมูล) งานจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป/รายจายเพิ่มเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงินอุดหนุนตาง ๆ 
งานโครงการตามพระราชดำริ  งานการจัดการสิ่งแวดลอม  งานประสานหนวยงานตาง ๆ ราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปน
หนาท่ีของสวนราชการใด  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานใหบร ิการสาธารณสุขและงาน
สาธารณสุขอื่น  งานศูนยบริการสาธารณสุข  การสงเสริมสุขภาพ  การปองกันและบำบัดโรค  การกำจัดขยะมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล  การควบคุมบำบัดน้ำเสีย  การดูแลรักษา สวนสาธารณะ  ปองกันและบำบัดยาเสพติด  งานอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

๒. กองคลัง 
มีผูอำนวยการกองคลังองคการบริหารสวนตำบลเปนผูบังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติราชการของกองคลังองคการบริหารสวนตำบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเบิกจาย รับ นำสง เก็บรักษา
เงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน 
คาจาง คาตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานคำขอเบิกเงิน สวัสดิการตาง ๆ งานจัดทำบัญชี งานทะเบียนคุมรายได รายจาย
ทุกประเภทและจัดทำทะเบียนคุมเงิน งานจัดทำงบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน งบหนี้สิน-เจาหนี้ 
และเงินสะสมประจำเดือนประจำป งานจัดทำขอมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจาง จัดหาพัสดุ งานเก่ียวกับการซอมแซม บำรุงรักษาพัสดุ งานจำหนายพัสดุ ครุภัณฑ หรือทรัพยสิน งานการ
ควบคุมรับ จายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จายพัสดุประจำป งานเกี่ยวของกับทรัพยสิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ท่ี
เก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

๓. กองชาง 
มีผูอำนวยการกองชางองคการบริหารสวนตำบลเปนผูบังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองโยธาองคการบริหารสวนตำบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ     
งานสำรวจและจัดทำโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการกอสราง งานรวบรวม

จัดเก็บประวัติโครงการตาง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทำแผนที่และแผนผังตาง ๆ งานประมาณการโครงการ
ตาง ๆ งานเก่ียวกับการประชาสัมพันธเก่ียวกับผลงานของกองชาง งานกำหนดราคากลางของวัสดุและงานตาง ๆ ของ
ทองถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุง งานควบคุมการกอสราง งานคุมการซอมแซมและ
บำรุงรักษาพัสดุและทรัพยสิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
ระบายน้ำ งานสนามกีฬาองคการบริหารสวนตำบล งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

๔. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ผูอำนวยการกองศึกษาฯ  เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสวนการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
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งานสงเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน  งานสงเสริมการศึกษา  งาน
สังคมสงเคราะห  งานหองสมุดประชาชน  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลรักษาราชการแทนหัวหนาสวนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม  เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ี
รับผิดชอบเก่ียวกับ 

    งานใหบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น  งานศูนยบริการสาธารณสุข  การสงเสริม

สุขภาพ  การปองกันและบำบัดโรค  การกำจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล  การควบคุมบำบัดน้ำเสีย  การดูแลรักษา 

สวนสาธารณะ  ปองกันและบำบัดยาเสพติด  งานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

อัตรากำลังพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

๑.  พนักงานสวนตำบล จำนวน    ๑๕     คน 

๒.  ลูกจางประจำ จำนวน   ๑ คน 

๓.  พนักงานจาง ตามภารกิจ จำนวน  ๕ คน 

๔.  พนักงานจางท่ัวไป จำนวน  ๑๒     คน 

รวมท้ังสิ้น  3๓     คน 
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งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขัน้ตอน  ระยะเวลา ๓ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชน 

๓.๒  หนังสือแจงประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.๖) 

๔.  สถานท่ีติดตอ  งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลนาคู 

    โทร ๐ – 4360 - 2005  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail : niwut2012@hotmail.com

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ผูชำระภาษีฯ แจงความจำนงขอชำระภาษี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจาหนาที่รับชําระภาษีพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:niwut2012@hotmail.com
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หนา ๗

งานจัดเก็บภาษีปาย 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔)

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชนพรอมสำเนาทะเบียนบาน 

๓.๒  ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา (ภ.ป. ๗) 

๔.  สถานท่ีติดตอ  งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลนาคู 

  โทร ๐ – 4360 - 2005  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail : niwut2012@hotmail.com 

ผูชำระภาษีฯ แจงความจำนงขอชำระภาษี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี 

ผูชำระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี 

เจาหนาท่ีรับชำระคาภาษีพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:niwut2012@hotmail.com
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งานการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓)

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชนพรอมสำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

๓.๒  สำเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูขอไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินหรือสำเนา

สัญญาเชาท่ีดิน) 

๓.๒  แบบแปลนกอสรางอาคาร 

๓.๔  หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ 

๓.๕  กรณีใหผูอ่ืนทำการแทน ใหมีหนังสือมอบอำนาจ

๔.  สถานท่ีติดตอ  งานควบคุมอาคาร กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลนาคู 

  โทร ๐ – 4360 - 2005  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail :  

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบคำขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ตรวจสอบท่ีดิน, แบบแปลนกอสราง 

ออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

ชำระคาธรรมเนียม 

๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

๑ – ๒ วนัทาํการ

๑ วนัทาํการ

๑๐ นาที/ราย

mailto:contact@na-khu.com


คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา ๙

งานสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี ๖

พ.ศ. ๒๕๕๒)  

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพจิารณา  ดังนี้ 

๓.๑  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพรอมสำเนาทะเบียนบานของผูขอรับการสนับสนุน 

๔.  สถานที่ติดตอ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาคู  

โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail : 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

กับเจาหนาท่ีพรอมเอกสารประกอบ 

เสนอผูบังคับบัญชา/แจงเจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

mailto:nopphon12538@gmail.com


คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา 1๐

งานรับแจงเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี ๖

พ.ศ. ๒๕๕๒)  

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๗ วัน 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

๓.๑  หนังสือ 

๓.๒  จดหมาย 

๓.๓  คำรองท่ัวไป 

๔.  สถานที่ติดตอ  งานธุรการ  สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลนาคู 

    โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail : saraban@na-khu.go.th 

ประชาชนเขียนคำรองแจงเหตุ/รองทุกข 

แจงหนวยท่ีเก่ียวของเรื่องท่ีรับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือดรอน

หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 

แจงผลการดำเนินการแกประชาชน 

mailto:contact@na-khu.com


คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา 1๑

งานการบริการขอมูลขาวสาร 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพจิารณา  ดังนี้ 

๓.๑  คำรองทั่วไป 

๔.  สถานที่ติดตอ  สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลนาคู ู 

    โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail : saraban@na-khu.go.th 

ประชาชนขอรับขอมูลขาวสารยื่นคำรอง 

พรอมเอกสารประกอบ 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

ดำเนินการคัดสำเนาใหผูยื่นคำรองฯ 

mailto:contact@na-khu.com


คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา 1๒

งานการบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพจิารณา  ดังนี้ 

๓.๑  คำรองทั่วไป 

๔.  สถานที่ติดตอ  สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลนาคู

    โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail : saraban@na-khu.go.th 

ประชาชนขอใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ 

ยื่นคำรองพรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบใหใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ 

mailto:contact@na-khu.com


คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา ๑๓

งานการบริการผูสูงอายุ/ผูพิการ/ผูปวยเอดส 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2553 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2548 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชน 

3.2  หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผู 

    ขอรับใบอนุญาตไมสามารถดำเนินการดวยตนเอง  

๔.  สถานที่ติดตอ  งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลนาค ู  

    โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004   

เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลจากเอกสาร 

ใบสำคัญรับเงินของทาง อบต. ใหถูกตอง 

และใหผูมีสิทธิรับเงินเซ็นตชื่อรับเงินฯ 

ผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพฯ 

ผูสูงอายุติดตอขอรับเงินเบี้ยยังชีพฯ 

โดยยื่นบัตรประจำตัวประชาชน 

mailto:contact@na-khu.com


คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา ๑๔

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

๒.  แผนผังแสดง ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ

ราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

๓.๑  กรณีผูขออนุญาตประกอบกิจการเปนเจาบานซ่ึงเปนสถานท่ีใชประกอบกิจการพาณิชย 

       (๑)  สำเนาบัตรประชาชนพรอมสำเนาทะเบียนบานของผูขอประกอบกิจการ (รับรอง 

   สำเนาถูกตอง) 

       (๒)  แผนท่ีบริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 

๓.๒  กรณีผูขออนุญาตไมไดเปนเจาบานซ่ึงใชเปนสถานท่ีในการประกอบกิจการ ใชเอกสารเพ่ิมเติม

จากขอ ๓.๑ ดังนี้ 

       (๑)  หนังสือยินยอมของเจาของสถานท่ีประกอบกิจการใหใชเปนสถานท่ีตั้งสำนักงาน 

       แหงใหญ 

(๒)  สำเนาบัตรประชาชนของเจาของสถานท่ี (เจาของสถานท่ีรับรองสำเนาถูกตอง) 

ผูประกอบการพาณิชยยื่นคำขอและกรอก

ขอมูล (แบบ ท.พ.) 

พรอมเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เจาหนาท่ีรับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 

และกรอกขอมลูในระบบจัดเก็บ

เจาหนาท่ีเสนอนายทะเบียนพาณชิย 

ผูยื่นคำขอชำระคาธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย 

๑๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 



คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา ๑๕

       (๓)  สำเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสถานประกอบการ (เจาของสถานท่ีรับรองสำเนาถูกตอง) 

       (๔)  กรณีเชาสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสัญญาเชา (ผูประกอบกิจการรับรอง 

  สำเนาถูกตอง) 

     หมายเหต ุ ในกรณีท่ีผูประกอบกิจการไมสามารถดำเนินการดวยตนเองใหทำหนังสือมอบอำนาจ

พรอมกับนำสำเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกตอง ใหผูรับมอบอำนาจมาดำเนินการขอ

อนุญาตแทน 

๔.  สถานที่ติดตอ  งานธุรการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาคู 

     โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  E-mail : chalermpon_p@yahoo.co.th 

mailto:chalermpon_p@yahoo.co.th


คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา ๑๖

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคำขอ) 

๓.  เอกสารประกอบการพจิารณา  ดังนี้ 

๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชนพรอมสำเนาทะเบียนบาน 

๔.  สถานที่ติดตอ  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาคู    
โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - ๒๐๐๔ 

ประชาชนยื่นคําขอและกรอกขอมูลตาม

แบบคํารองขอใชบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย

เจาหนาท่ีรับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 

และพิจารณาอนุมัติ 

จัดสงวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห 

หลังจากอนุมัติ 
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คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา ๑๗

งานการขออนุญาตฆาสัตวในโรงฆาสัตว 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 

- พระราชบัญญัติควบคุมฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตว พ.ศ. ๒๕๕๙

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคำขอ) 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชนพรอมสำเนาทะเบียนบาน 

๓.๒  หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดำเนินการดวยตนเอง  

๔.  สถานที่ติดตอ  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลนาคู

    โทร ๐ – 4360 - 2004  โทรสาร ๐ - 4360 - 2004  

ผูขออนุญาตยื่นคำขอแจงฆาสตัว  

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 เจาพนักงานทองถ่ิน/พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาออก 

 ใบอนุญาต 

ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนียม  พรอมรับใบตอบรับ 

  การแจงฆาสัตว 
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คูมือสําหรับประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาคู  อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ 
หนา ๑๘

ตวัอยา่งแบบฟอรม์และการกรอกขอ้มลู
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