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ค าน า 
        
      พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตและการให้บริการแก่ประชาชน พ.ศ. ๒๕๖๙ 
เป็นกฎหมายที่มีเจตนารมณ์ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการให้บริการของหน่วยงานของรัฐ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชน ลดภาระและข้ันตอนที่ไม่จ าเป็นในการติดต่อราชการ ตลอดจนส่งเสริมให้การพิจารณาอนุญาต
และการให้บริการของหน่วยงานของรัฐมีความชัดเจน รวดเร็ว โปร่งใส และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมุ่งให้
ประชาชนสามารถเข้าถึงบริการภาครัฐได้อย่างสะดวกและได้รับการบริการที่เป็นมาตรฐาน 
 

      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการติดต่อและ
ขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการ
ยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ ค่าธรรมเนียม 
ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ ตลอดจนข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง
และชัดเจน สามารถเตรียมความพร้อมในการขอรับบริการ และด าเนินการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล าภ ู
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.ที่มา 
 

        พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตและการให้บริการแก่ประชาชน พ.ศ. ๒๕๖๙ 
มีเจตนารมณ์เพ่ือปรับปรุงระบบการให้บริการของหน่วยงานของรัฐให้มีความสะดวก รวดเร็ว โปร่งใส และมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งลดภาระและข้ันตอนที่ไม่จ าเป็นในการติดต่อราชการของประชาชน ตลอดจนส่งเสริม
ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงบริการของภาครัฐได้อย่างสะดวกและเป็นธรรม 
       ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอกเป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของกฎหมาย และเพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการติดต่อขอรับบริการจาก
หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลนากอกจึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือรวบรวมและเผยแพร่
ข้อมูลเกี่ยวกับการให้บริการของหน่วยงานให้ประชาชนสามารถศึกษาและเตรียมความพร้อมก่อนเข้ารับบริการได้
อย่างถูกต้อง 
       คู่มือส าหรับประชาชนฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก ได้แก่ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขอรับบริการ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาในการ
ให้บริการ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ ค่าธรรมเนียม ช่องทางการให้บริการ และช่องทางการติดต่อสอบถามหรือ
ร้องเรียน เพ่ือให้ประชาชนมีความเข้าใจในกระบวนการให้บริการอย่างชัดเจน ลดความคลาดเคลื่อนในการติดต่อ
ราชการ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
       การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนจึงเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการให้บริการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก โดยมุ่งเน้นให้การปฏิบัติราชการมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ และตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน อันจะน าไปสู่การให้บริการประชาชนที่มีประสิทธิภาพและการบริหารราชการที่ยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง 
 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
๑. เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ขั้นตอน และระยะเวลาในการ

ติดต่อขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลนากอกอย่างชัดเจน 
๒. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการติดต่อราชการ และลดภาระในการเตรียมเอกสารหรือ

หลักฐานประกอบการขอรับบริการ 
๓. เพ่ือให้ประชาชนสามารถเตรียมความพร้อมและด าเนินการขอรับบริการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ

เป็นไปตามข้ันตอนที่ก าหนด 
๔. เพ่ือสร้างความชัดเจนและความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชน สามารถ

ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินงานได ้
๕. เพ่ือยกระดับมาตรฐานและประสิทธิภาพในการให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ให้มี

ความสะดวก รวดเร็ว เป็นธรรม และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
๖. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้สามารถให้บริการประชาชนได้อย่างเป็น

ระบบ มีมาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
๗. เพ่ือส่งเสริมการให้บริการประชาชนโดยยึดหลักประชาชนเป็นศูนย์กลาง และสนับสนุนการบริหาร

ราชการที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 
 
 



-2- 
3.ค าจ ากดัความ 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐทุกหน่วย 

“อนุญาต” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระท าการใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ
ความยินยอมก่อนกระท าการนั้น และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้งหรือจดแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต” หมายความว่า ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาต 
“เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต” หมายความว่า บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติก าหนดให้การด าเนินการใด

หรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะด าเนินการได้ 
“กฎ” หมายความว่า พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถิ่น ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือบทบัญญัติอ่ืนที่มีผลบังคับเป็นการทั่วไป โดยไม่มุ่งหมายให้ใช้บังคับแก่กรณีใดหรือบุคคลใดเป็นการ
เฉพาะ 

“พนักงานเจ้าหน้าที่” หมายความว่า พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“ค าขอ” หมายความว่า ค าขออนุญาต และให้หมายความรวมถึงค าขอรับบริการและค าขอให้ด าเนินการอ่ืน

ใด 
“บริการ” หมายความรวมถึง การด าเนินการตามค าขอหรือความประสงค์ของประชาชน รวมตลอดทั้งการ

อ านวยความสะดวก การให้ความอนุเคราะห์ สงเคราะห์ การจัดหรือให้สวัสดิการ และการให้ความช่วยเหลือหรือ
สนับสนุนใด ๆ แก่ประชาชนด้วย 

“ประเมินผลสัมฤทธิ์” หมายความว่า การประเมินผลสัมฤทธิ์ตามกฎหมายว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดท าร่าง
กฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 

“ระบบกลาง” หมายความว่า ระบบกลางตามกฎหมายว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดท าร่างกฎหมายและการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 

“คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ” หมายความว่า คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

“ส านักงาน ก.พ.ร.” หมายความว่า ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
“รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

4.แนวคิดและหลักการ 
การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน มีแนวคิดและหลักการส าคัญในการพัฒนาระบบการให้บริการของ

หน่วยงานของรัฐ โดยมุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็ว มีความชัดเจน และสามารถเข้าถึงบริการของ
ภาครัฐได้อย่างทั่วถึงและเป็นธรรม สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตและการให้บริการแก่ประชาชน พ.ศ. ๒๕๖๙ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ได้ยึดหลักการ
ส าคัญในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้ 

๑. หลักความสะดวกและการลดภาระของประชาชน : มุ่งลดขั้นตอนและภาระที่ไม่จ าเป็นในการติดต่อ
ราชการ เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงบริการและด าเนินการต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 

๒. หลักความชัดเจนและโปร่งใส : ก าหนดและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการ เงื่อนไข ระยะเวลา 
เอกสารหรือหลักฐาน และค่าธรรมเนียมในการรับบริการอย่างชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนสามารถตรวจสอบได้ 
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๓. หลักความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ : ส่งเสริมให้การพิจารณาอนุญาตและการให้บริการเป็นไปตาม

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ลดความล่าช้า และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
๔. หลักความเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ : ให้บริการประชาชนอย่างเสมอภาค เป็นธรรม และไม่เลือก

ปฏิบัติ โดยค านึงถึงสิทธิและประโยชน์ของประชาชนเป็นส าคัญ 
๕. หลักมาตรฐานการให้บริการ : จัดให้มีแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้

เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานและให้บริการประชาชนได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีแนวทางเดียวกัน 
๖. หลักประชาชนเป็นศูนย์กลาง : มุ่งเน้นการให้บริการที่ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน โดย

ค านึงถึงความสะดวก ความเข้าใจ และประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับจากการติดต่อราชการ 
๗. หลักการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง : น าข้อเสนอแนะและความคิดเห็นของ

ประชาชนมาพิจารณาปรับปรุงกระบวนการ ขั้นตอน และรูปแบบการให้บริการ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพการณ์
และความต้องการของประชาชนที่เปลี่ยนแปลงไป 

ดังนั้น คู่มือส าหรับประชาชนจึงเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างความเข้าใจระหว่างประชาชนกับหน่วยงาน
ของรัฐ ช่วยให้ประชาชนทราบถึงสิทธิ หน้าที่ ขั้นตอน และเงื่อนไขในการขอรับบริการอย่างชัดเจน ขณะเดียวกันยัง
เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน โปร่งใส และตรวจสอบได้ อันจะน าไปสู่การยกระดับคุณภาพ
การให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอกให้มีประสิทธิภาพและตอบสนองต่อประชาชนอย่างแท้จริง 
 

5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน 
 

ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ดังนี้ 
๑. ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เงื่อนไข และระยะเวลาในการขอรับ

บริการอย่างชัดเจน 
๒. ผู้รับบริการสามารถเตรียมเอกสารหรือหลักฐานที่จ าเป็นได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนก่อนเข้ารับบริการ 

ลดความผิดพลาดและการเดินทางมาติดต่อราชการซ้ าหลายครั้ง 
๓. ผู้รับบริการสามารถวางแผนการติดต่อราชการได้อย่างเหมาะสม เนื่องจากทราบขั้นตอนและระยะเวลา

ในการด าเนินการล่วงหน้า 
๔. ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และลดภาระในการติดต่อราชการ เนื่องจากมีข้อมูลที่จ าเป็น

ส าหรับการขอรับบริการอย่างครบถ้วน 
๕. ผู้รับบริการสามารถตรวจสอบขั้นตอน ระยะเวลา และเงื่อนไขการให้บริการของหน่วยงานได้อย่าง

ชัดเจน ส่งเสริมความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการให้บริการ 
๖. ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อสอบถาม ตลอดจนช่องทางการ

ร้องเรียนหรือเสนอแนะได้อย่างเหมาะสม 
๗. ลดความคลาดเคลื่อนและความเข้าใจที่ไม่ตรงกันระหว่างผู้รับบริการกับเจ้าหน้าที่ อันอาจน าไปสู่ข้อ

ร้องเรียนหรือปัญหาในการให้บริการ 
๘. ผู้รับบริการได้รับบริการอย่างเป็นมาตรฐานและเสมอภาค ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงาน

ก าหนด 
๙. ผู้รับบริการสามารถใช้คู่มือเป็นข้อมูลอ้างอิงในการติดตามการด าเนินงานและตรวจสอบการให้บริการ

ของหน่วยงานได ้
๑๐. สร้างความเชื่อม่ันและความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

นากอก และส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของรัฐกับประชาชน 
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ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
 

การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีประโยชน์ต่อผู้ให้บริการหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามขั้นตอน วิธีการ หลักเกณฑ์ และระยะเวลาที่

ก าหนดอย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ช่วยให้เจ้าหน้าที่สามารถให้ข้อมูลและค าแนะน าแก่ประชาชนได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วน ลด

ความคลาดเคลื่อนในการให้บริการ 
๓. ช่วยลดความซ้ าซ้อนของขั้นตอนการปฏิบัติงาน และลดระยะเวลาในการให้บริการ ท าให้การปฏิบัติงาน

มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๔. ช่วยให้เจ้าหน้าที่สามารถวางแผนและบริหารจัดการกระบวนการให้บริการได้อย่างเป็นระบบ รวมทั้ง

สามารถติดตามสถานะและความก้าวหน้าของการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม 
๕. เป็นเครื่องมือในการควบคุมและก ากับมาตรฐานการให้บริการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตาม

หลักเกณฑ์เดียวกัน และสามารถตรวจสอบกระบวนการด าเนินงานได้ 
๖. ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องระหว่างเจ้าหน้าที่กับประชาชน ลดข้อโต้แย้ง ความเข้าใจคลาดเคลื่อน 

และข้อร้องเรียนที่อาจเกิดจากการให้ข้อมูลหรือการปฏิบัติงานไม่ชัดเจน 
๗. เป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งใช้เป็นแนวทางส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่

ในการศึกษาและท าความเข้าใจกระบวนการให้บริการ 
๘. ส่งเสริมให้การปฏิบัติราชการมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานต่อ

ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องได้อย่างชัดเจน 
๙. เป็นข้อมูลส าหรับการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงกระบวนการให้บริการของหน่วยงานให้มี

ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของประชาชน 
๑๐. ช่วยยกระดับคุณภาพการให้บริการ ให้มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ และมุ่งเน้นการอ านวยความสะดวก

แก่ประชาชนอย่างเป็นรูปธรรม 
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คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล าภู 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0-4231-5850     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 

 
 

     

 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

 

1. เจ้าของที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และเจ้าของห้องชุด มีชื่อในโฉนดที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ท าประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างของรัฐ 
3. ผู้ครอบครองหรือใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในวันที่ 1 มกราคมของปีภาษีนั้น 
4. กรณีเจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างคนละเจ้าของกัน ให้ต่างคนเสียภาษีเฉพาะส่วนที่เป็นเจ้าของ 
5. กรณีผู้ครอบครองที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมากกว่า 1 คนข้ึนไป ทุกคนจะต้องรับผิดชอบภาษีดังกล่าวร่วมกัน 

สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี ้
1. ยื่นค าร้องด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าร้องโดยทางอิเล็กทรอนิกส์  

 

 

 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน                                          จ านวน  1  ฉบับ 
2. โฉนดที่ดิน/ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร                         จ านวน  1  ฉบับ 
3. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์     จ านวน   1 ฉบับ  
 
 

งานที่ให้บริการ                     การช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

รหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

ออกประกาศและปิดประกาศก าหนดเวลาส ารวจและ
แต่งตั้งพนักงาน ณ ที่ท าการหรือท่ีอ่ืนในเขต อปท. 

ก่อนการส ารวจไม่น้อยกว่า 15 วัน 
ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาแก้ไขข้อมูล 

   

ช าระภายใน 
เดือน เมษายน 

 
 

พอใจ 

    

 

ผลการอุทธรณ์ของ
ผู้บริหารท้องถิ่น ผวจ. 

    

 

ต้องเสียเงินเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
ตาม พรบ.ก าหนด 

 
 

ไม่พอใจ 

 
 

ให้ยื่นฟ้องภายใน 30 วัน 
 

 
 

ยื่นอุทธรณ์ภายใน 
30 วัน ต่อ คกก.

พิจารณา 

    

ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างในพื้นที่ (ข้อมูล อปท.+กรมที่ดิน) 

 

ด าเนินการส ารวจ ประเภท 
จ านวน ขนาด และการใช้

ประโยชน์ของที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง 

 

จัดท าบัญชีรายการที่ดิน/สิ่งปลูก
สร้าง แสดงประเภท จ านวน 
ขนาด และการใช้ประโยชน์ 

 

ปิดประกาศบัญชีรายการที่ดิน/สิ่ง
ปลูกสร้าง ณ ที่ว่าการ/สถานที่อ่ืน
ในเขต อปท. ไม่น้อยกว่า 30 วัน 

และจัดส่งข้อมูลตามบัญชีฯ 
 ให้ผู้เสียภาษ ี

ประชาชน ยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูล 

อปท.ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน/สิ่งปลูก
สร้าง และอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ ณ ที่ท าการ/สถานที่อ่ืน
ในเขต อปท. (ตามหลักเกณฑ์/วิธีการที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง) ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ของปีนั้น 

อปท. ส่งแบบประเมินภาษี (รายการ ราคา ประเมิน
ฯ ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี จ านวนภาษี) ให้ผู้
เสียภาษีภายในเดือน กุมภาพันธ์ ของปีนั้น 

   

ช าระเงินเกิน
ก าหนด  

 

พอใจ 

    

 

ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ด.ส.11) 

 

ไม่พอใจ 

 
 

ปฏิบัติตามค าสั่งศาล 

 

ภายใน 60 วัน 

 

ภายใน 60 วัน 

 

2 นาที / ราย 
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  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 2 นาที 

 

 

 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850  
หรือ เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 
 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0-4231-5850     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th  

 

 

พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 

 

 

1. เจ้าของป้าย  
2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาเจ้าตัวของป้ายนั้นได้ให้ 

ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ ถือว่าเจ้าของหรือผู้ 
ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายติดตั้งเป็นเจ้าของ  
สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี ้ 

1. ยื่นค าร้องด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ  
2. ยื่นค าร้องโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  

 
 
 
 
 

     1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน                                                จ านวน  1  ฉบับ  
     2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)                                                     จ านวน  1  ฉบับ    
 
 

งานที่ให้บริการ                     การช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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                                                                      2 นาที / ราย 
 
 
 
                                                                     3 นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                          2 นาที / ราย 
 
 
 
 
 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

    

ผู้เสียภาษียื่นแบบ ภายในเดือน มีนาคม 

ของทุกปี (รายเก่า) 

    

ผู้เสียภาษียื่นแบบ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้ง 

 (รายใหม่ติดตั้งหลังเดือนมีนาคม) 

    

เจ้าหน้าที่รับแบบและตรวจสอบแบบ (ภ.ป.1) 

    

 

แจ้งการประเมินค่า 
ภาษี (ภ.ป.3) 

 
 

พอใจ 

    

 

ช าระภายใน  
15 วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับแจ้ง 

 

    

 

ช าระเงินเกิน  
15 วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับแจ้ง 

 

    

 

ผู้เสียภาษีรับแจ้งการ 
ประเมิน (ภ.ป.3) 

    

 

ต้องเสียเงินเพ่ิมร้อยละ 
2 ต่อเดือน 

 
 

พอใจ 

    

 

ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่ที่ได้รับแจ้ง 

 

    

 

ผลการอุทธรณ์ของ
ผู้บริหารท้องถิ่น ผวจ. 

 
 

ไม่พอใจ 

    

 

ช าระเงินและรับ 
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

 
 

ไม่พอใจ 

 
 

ให้ยื่นฟ้อง 

 
 

ปฏิบัติตาม
ค าสั่งศาล 
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  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 7 นาที 

 

 

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน 
(ก) ป้ายที่มีข้อความที่เลื่อนท่ีหรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๑๐ บาท  

ต่อ 500 ตารางเชนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕ บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่น 
(ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความเครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนใต้ 

ให้คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตารางเชนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๒๖ บาท ต่อ 500 ตารางเชนติเมตร 

๓. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้
หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 

(ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนไต้ 
ให้คิดอัตรา ๕2 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕0 บาท ต่อ 500 ตารางเชนติเมตร 
4. ป้ายตาม 1 , 2 , 3 เมื่อค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษี
ป้ายละ 200 บาท 
5. กรณีป้ายที่ติดตั้งปีแรก คิดภาษีเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน 

- งวดที่ 1 เริ่มตั้งแต่เดือน มกราคม – มีนาคม คิดภาษี 100% 
- งวดที่ 1 เริ่มตั้งแต่เดือน เมษายน – มิถุนายน คิดภาษี 75% 
- งวดที่ 1 เริ่มตั้งแต่เดือน กรกฎาคม – กันยายน คิดภาษี 50% 
- งวดที่ 1 เริ่มตั้งแต่เดือน ตุลาคม – ธันวาคม คิดภาษี 25% 

เงินเพิ่ม 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพิ่ม ร้อยละสิบของค าภาษี 

ป้ายเว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึง การละ
เว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษี 

2.ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องต้องตามจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลดลงให้เสียเงินเพ่ิม
ร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนเจ้า
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

3.ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้ายเศษของเดือน
นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ไม่ให้น าเงินเพ่ิมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 มาค านวณเป็นเงินเพิ่มตาม 

 
 
 
 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  โทรศัพท์: 0-4231-5850 
หรือ เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 
 
 
 

1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด                   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

ผู้ใดประสงค์จะด าเนินการรับท าการเก็บ ขน ก าจัดหรือหาประโยชน์จากการจัดการสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
โดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
     ใบอนุญาตที่ออกให้ให้มีอายุ ดังต่อไปนี้ 

1. ใบอนุญาตการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต 
2. ใบอนุญาตการก าจัดสิ่งปฏิกูลให้มีอายุห้าปีนับแต่ที่ออกใบอนุญาต 
3. ใบอนุญาตการหาประโยชน์จากการจัดการสิ่งปฏิกูลให้มีอายุห้าปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาตผู้ใดได้รับ

ใบอนุญาตตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ถือว่าได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขแล้ว 
สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี ้

3. ยื่นค าร้องด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
4. ยื่นค าร้องโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาเอกสารสิทธิของสถานประกอบการกิจการ (ท่ีดิน/อาคาร/ยานพาหนะ) 
3. หนังสือยินยอมรับก าจัดจากสถานประกอบการก าจัดสิ่งปฏิกูล (กรณีที่ส่งไปก าจัดที่อ่ืน) 
4. หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม (กรณีที่กฎหมาย) 
5. หลักฐานการรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย (กรณีที่กฎหมายก าหนด) 
6. ใบมอบอ านาจ (กรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
7. หลักฐานอื่นที่จ าเป็น 

 
 

งานที่ให้บริการ                      การขออนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาก
อก 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 5 นาท ี

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

    

กรอกค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่อใบอนุญาต 

พร้อมเอกสารแนบ (3 นาท)ี 
 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(2 นาท)ี 

 
 

กรณีเอกสาร
ถูกต้อง 

    

 

ออกใบอนุญาต 
ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันได้รับค าขอ 
 

    

 

กรณีไม่อนุญาต 
ท าค าสั่งพร้อมเหตุผล

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับค าขอ 

 
     

 

ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ค าสั่งได้ภายในเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงความล่าช้าทุก 
7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

   

แก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค า

ขอต่อใบอนุญาต 
 

 
 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

   

กรณีไม่สามารถแก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค าขอ
ต่อใบอนุญาตได้ทันทีให้
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ

รายการเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามในบันทึก

นั้นด้วย 
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ล าดับที่ ประเภท อัตราค่าธรรมเนียม 

1.  อัตราค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูลตาม มาตรา 20 (4) รถดูดสิ่งปฏิกูล  
-ค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ คิดในอัตรา        ลูกบาศก์เมตรละ  
-เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร   
(เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตรให้คิดเท่ากับ 1 ลูกบาศก์เมตร )  

 
250  
150  

2. อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูล
โดยท าเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
ก. รับท าการเก็บและขนสิ่ง ปฏิกูล                                ฉบับละ 
ข. รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล                                        ฉบับละ 

 
 
 

5,000 
5,000 

3. อัตราค่าก าจัดสิ่งปฏิกูล 
1 ค่าก าจัดสิ่ง ครั้งหนึ่งๆ คิดในอัตรา  
(เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตรให้คิดเท่ากับ             ลูกบาศก์เมตรละ     
ครึ่งลูกบาศก์เมตรเศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร 
ให้คดิเท่ากับ 1 ลูกบาศก์เมตร) 

 
 

50 

 

 

 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน  

 

 

 

 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด                             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

ผู้ใดจะจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร
และไม่ใช่เป็นการขายของในตลาดต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี ้

1. ยื่นค าร้องด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าร้องโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

 
 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาเอกสารสิทธิของสถานประกอบการกิจการ(ท่ีดิน/อาคาร/ยานพาหนะ) 
3. หนังสือยินยอมก าจัดจากสถานประกอบการก าจัดสิ่งปฏิกูล (กรณีท่ีส่งไปก าจัดที่อ่ืน) 
4. หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม (กรณีท่ีกฎหมายก าหนด) 
5. หลักฐานการรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย (กรณีท่ีกฎหมายก าหนด) 
6. ใบมอบอ านาจ(กรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
7. หลักฐานอื่นที่จ าเป็น 

 

 

 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ              การขออนุญาตประกอบกิจการสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร            

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 5 นาท ี

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

    

กรอกค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่อใบอนุญาต 

พร้อมเอกสารแนบ (3 นาท)ี 
 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(2 นาท)ี 

 
 

กรณีเอกสาร
ถูกต้อง 

    

 

ออกใบอนุญาต 
ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันได้รับค าขอ 
 

    

 

กรณีไม่อนุญาต 
ท าค าสั่งพร้อมเหตุผล

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับค าขอ 

 
     

 

ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ค าสั่งได้ภายในเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงความล่าช้าทุก 
7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

   

แก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค า

ขอต่อใบอนุญาต 
 

 
 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

   

กรณีไม่สามารถแก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค าขอ
ต่อใบอนุญาตได้ทันทีให้
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ

รายการเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามในบันทึก

นั้นด้วย 
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ล าดับที่ ประเภท อัตราค่าธรรมเนียม 

1. พ้ืนที่ประกอบการค้าท่ีมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
ก พ้ืนที่ไม่เกิน    25  ตารางเมตร  
ข พ้ืนที่ไม่เกิน    25  ตารางเมตร ถึง 50 ตารางเซนติเมตร  
ค. พ้ืนที่เกินกว่า  50 ตารางเมตร ถึง 100 ตารางเมตร  
ง. พ้ืนที่เกินกว่า   100 ตารางเมตร ถึง 200 ตารางเมตร  

 
100 
200  
400  
500 

2. พ้ืนที่ประกอบการค้าท่ีมีพ้ืนที่เกินกว่า 200 ตารางเมตร 
ก. พื้นที่เกินกว่า 200 ตารางเมตร ถึง 250 
ข. พ้ืนที่เกิน  250 ตารางเมตร ถึง 300 ตารางเมตร 
ค. พ้ืนที่เกิน  300 ตารางเมตรขึ้นไป 

 
1,000 
1,500 
2,000 

 

 

 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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-33- 
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-36- 
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คู่มือส าหรับประชาชน  

 

 

 

 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด                           วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 
 

 

การจดทะเบียนสัตว์เลี้ยงให้เจ้าของบ้านหรือเจ้าของสัตว์ที่ครอบครองสัตว์เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 60 วันขึ้นไป 
ยื่นค าขอใบรับรองการจดทะเบียนและขึ้นทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
สถานที่ใดตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
สามารถยื่นค าขอขึ้นทะเบียนได้ดังนี้ 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

 
 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (เจ้าของสัตว์เลี้ยง) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ที่สัตว์เลีย้งอาศัยอยู่) 
3. ใบมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถด าเนินการด้วยตัวเอง) 
4. เอกสารยินยอมให้เลี้ยงสัตว์จากผู้ให้เช่า (กรณีเป็นผู้เช่า) 

 

 

 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ              การขึ้นทะเบียนสัตว์เลี้ยง            

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 10 นาที 

 

 
 

 ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน 

ระยะเวลา 

    

กรอกค าขอขึ้นทะเบียน 

พร้อมเอกสารแนบ (3 นาท)ี 
 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(2 นาท)ี 

   

เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปสัตว์เลี้ยงที่ขึ้น
ทะเบียน พร้อมออกบัตรประจ าตัว 

(5 นาที) 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

    

ถูกต้อง 
    

ไม่ถูกต้อง 

    

แก้ไขทันที 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน  

 

 

 

 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด                            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

ผู้ด าเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่ต้องควบคุมภายในท้องถิ่นต้องด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการ
และเงื่อนไขที่ก าหนดตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก รวมทั้งกฎกระทรวงและประกาศกระทรวง
ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

 
 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3. หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม (กรณีที่กฎหมายก าหนด) 
4. หลักฐานการรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (กรณีที่กฎหมายก าหนด) 
5. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
6. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล (กรณีที่เป็นนิติบุคคล) 
7. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (กรณีที่เป็นนิติบุคคล) 
8. เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

 

 
 

 

งานทีใ่ห้บริการ              การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ            

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 5 นาท ี

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

    

กรอกค าขอ 

พร้อมเอกสารแนบ (2 นาท)ี 
 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(5 นาท)ี 

 
 

กรณีเอกสาร
ถูกต้อง 

    

 

ออกใบอนุญาต 
ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันได้รับค าขอ 
 

    

 

กรณีไม่อนุญาต 
ท าค าสั่งพร้อมเหตุผล

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับค าขอ 

 
     

 

ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ค าสั่งได้ภายในเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงความล่าช้าทุก 
7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

   

แก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค า

ขอต่อใบอนุญาต 
 

 
 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

   

กรณีไม่สามารถแก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค าขอ
ต่อใบอนุญาตได้ทันทีให้
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ

รายการเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามในบันทึก

นั้นด้วย 
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ค่าธรรมเนียม 
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   ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
   งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 
   หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน  

 

 

 

 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด                           วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

ผู้ด าเนินกิจการที่เป็นอะไรอันตรายต่อสุขภาพที่ต้องควบคุมภายในท้องถิ่นต้องด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก รวมทั้งกฎกระทรวงและประกาศ
กระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

 
 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาเอกสารสิทธิของสถานประกอบการกิจการ(ท่ีดิน/อาคาร/ยานพาหนะ) 
3. หนังสือยินยอมก าจัดจากสถานประกอบการก าจัดสิ่งปฏิกูล (กรณีท่ีส่งไปก าจัดที่อ่ืน) 
4. หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม (กรณีท่ีกฎหมายก าหนด) 
5. หลักฐานการรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย (กรณีท่ีกฎหมายก าหนด) 
6. ใบมอบอ านาจ(กรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
7. หลักฐานอื่นที่จ าเป็น 

 

 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ              การขออนุญาตประกอบกิจการตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 5 นาท ี

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

    

กรอกค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่อใบอนุญาต 

พร้อมเอกสารแนบ (3 นาท)ี 
 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(2 นาท)ี 

 
 

กรณีเอกสาร
ถูกต้อง 

    

 

ออกใบอนุญาต 
ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันได้รับค าขอ 
 

    

 

กรณีไม่อนุญาต 
ท าค าสั่งพร้อมเหตุผล

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับค าขอ 

 
     

 

ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ค าสั่งได้ภายในเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงความล่าช้าทุก 
7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

   

แก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค า

ขอต่อใบอนุญาต 
 

 
 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

   

กรณีไม่สามารถแก้ไข 
ค าขอใบอนุญาต/ค าขอ
ต่อใบอนุญาตได้ทันทีให้
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ

รายการเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามในบันทึก

นั้นด้วย 
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  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 
  หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



-62- 

 

 



-63- 

 



-64- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด                  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 
 

 

เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือสถานที่ใดๆ ต้องจัดให้มีที่รองรับมูลฝอยที่ถูกสุขลักษณะอย่างเพียงพอและ
เหมาะสม 
สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

 
 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

งานทีใ่ห้บริการ              การขอรบับรกิารเก็บ ขน หรือก าจัดมูลฝอย  
                                การยกเลิกเก็บ ขน หรือก าจัดมูลฝอย  และการขอถังขยะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

http://www.nakoksao.go.th/
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กรอกค าขอรับบริการเก็บ ขน หรือก าจัดมูลฝอย 

พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี 
 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(1 นาที) 

    

 

เจ้าหน้าที่ออก 
สติ๊กเกอร์ติดถังขยะ 

(1 นาที) 
 
 

กรณีเอกสาร 
ถูกต้อง 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขทันที 

ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 นาท ี

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

    

กรอกค าขอยกเลิกเก็บ ขน หรือก าจัดมูลฝอย   
พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี 

 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(1 นาที) 

    

 

ด าเนินการแก้ไขและ
แจ้งผลการด าเนินงาน 

ให้ผู้ขอทราบ 
(1 นาที) 

 
 

กรณีเอกสาร 
ถูกต้อง 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขทันที 

ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 นาท ี
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

    

กรอกค าขอถังขยะ 

พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี 
 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

(1 นาที) 

    

 

เจ้าหน้าที่แจ้งผล 
และน าถังขยะไปติดตั้ง 

ในวันถัดไป 
(1 นาที) 

 
 

กรณีเอกสาร 
ถูกต้อง 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขทันที 

ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 นาท ี
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ค่าธรรมเนียม 
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  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 
  หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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แบบฟอร์มขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 

เขียนที่.......................................................................  
วันที่............. เดือน..............................พ.ศ..............  

 
 

เรื่อง ขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย และยินยอมช าระค่าธรรมเนียม  
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
 

       ข้าพเจ้า.............................................................................. อยู่บ้านเลขท่ี...................... หมู่ที่..............................  
ต าบล.............................. อ าเภอ...................................จังหวัด........................................... โทรศัพท์..........................  
 

โปรดขีดเครื่องหมาย √ ลงใน     หน้าข้อความที่ตรงกับประเภทของสถานที่ขอรับถังขยะและบริการจัดเก็บ   
ขยะมูลฝอย   

  บ้านพักอาศัย     ร้านค้า / ร้านอาหาร        บ้านเช่า / อาคารให้เช่า   
  โรงงาน     สถานที่ประกอบการธุรกิจ   
  บ้านที่มีการจัดงานต่างๆ เช่น งานบวช งานแต่ง งานศพ และงานอ่ืนๆ   
 

        โดยขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ด าเนินการในเขตความรับผิดชอบของข้าพเจ้า ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้   
ศึกษาและตรวจสอบรายละเอียดค่าธรรมเนียม ในการจัดเก็บจากองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อย่างชัดเจนแล้ว    
และข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบ ดังต่อไปนี้   
 

     ส าเนาบัตรประจ าตัวบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ          ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ    
 

       ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะท าการคัดแยกขยะแต่ละประเภทให้เรียบร้อย ก่อนน ามาทิ้งลงในถังรองรับขยะฯ และ 
ยินดีช าระค่าธรรมเนียมค่าบริการเก็บขนขยะ   
            เป็นรายเดือนๆ ละ....................... ...บาท      
            เป็นรายปี/12 เดือน........................บาท เป็นเงิน............................บาท   
 

       หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตามยินดีให้องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ยกเลิกการจัดเก็บขยะมูลฝอยได้โดยไม่ต้อง 
แจ้งล่วงหน้า 
 
  

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

     (ลงชื่อ)……………………………………….......ผู้ยื่นค าขอ 
                                                 (………………………………………………) 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แผนที่สถานที่ตั้งการขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

(นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ที่...... .................. 
ต าบล.............................. อ าเภอ...................................จังหวัด...........................................โทรศัพท์........................ .... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     (ลงชื่อ)……………………………………….......ผู้ยื่นค าขอ 
                                                 (………………………………………………) 
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คู่มือส าหรับประชาชน  

 

 

 

 

 

1.งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : 042-315-850        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 042-315-850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th  

 
 

1.ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ และต าบลที่อยู่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

2.ชนิดแห่งพาณิชยกิจตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3.ที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่/สาขา 

4.วันที่เริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจ/วันขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                               จ านวน    1    ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จ านวน    1    ฉบับ 

3. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 

     • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของบ้าน      จ านวน   1   ฉบับ    

     • ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน        จ านวน   1     ฉบับ   

     • ส าเนาสัญญาเช่าบ้านหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่      จ านวน   1     ฉบับ  

4. รูปถ่ายสถานประกอบการ         จ านวน   1     ฉบับ  

5. แผนที่ตั้งสถานประกอบการโดยสังเขป               จ านวน   1     ฉบับ     

 

 

งานที่ให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (จดใหม่) 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                               จ านวน    1    ฉบับ 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จ านวน    1    ฉบับ 

 3. ทะเบียนพาณิชย์ฉบับเดิม (ตัวจริง)         

* หมายเหตุ : ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์ในการเปลี่ยนแปลง   
   
      

 

 1. ทะเบียนพาณิชย์ฉบับเดิม (ตัวจริง)         
 

        

 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                               จ านวน    1    ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (เปลี่ยนแปลง) 

 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (ยกเลิก) 

 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (ขอรับใบแทน/ขอรับรองส าเนา) 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
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ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 ค าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค าร้องขอรับรองส าเนา 30 

 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 042-315-850 

หรือ เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ค่าธรรมเนียม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน  

 

 

 
 

 

 

1.งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 042-315-850        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 042-315-850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

 

1. ตู้ไปรษณีย์ที่อยู่ 145 หมู่ที่1 ต าบลนากอก อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล าภู 39180  
เบอร์โทรศัพท์ 042 - 315- 850 
2. เว็บไซต์ https://www.nakoksao.go.th 
3. เฟซบุ๊ค https://www.facebook.com/nakok56.2556 
๔. กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ร้องเรียน 

2. รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ยื่นพร้อมการร้องเรียน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                      การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าร้อง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   

 
เอกสารหรือหลักฐาน 

http://www.nakoksao.go.th/
https://www.nakoksao.go.th/
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กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

    
                                                                                                                                           

                                             

                                                                           (1 วัน)                                     

 

                               (1 วัน) 

 

 

                               (5 วัน) 

 

 
 

 ยุติเรื่อง                      ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

                                        
                                              

                              (1 วัน) 

                                               

 

 

 

ใช้ระยะเวลา  8  วัน  

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1.ร้องเรยีนผ่านตู้ไปรษณยี์  
 

๔.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 

๒.ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์
 

๓.ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 
 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ  
 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้
ผู้ร้องเรยีนทราบ 

 

ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 
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วิธีร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

1. เข้า Google  พิมพ์ https://www.nakoksao.go.th 

2. เลื่อนลงไปตรงที่เมนู ข้อมูลสารสนเทศ (ด้านซ้ายมือ) 

3. เลือก “แบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนทั่วไป ออนไลน์ของ อบต.นากอก” แล้วกรอกข้อมูล 

 
 

  
 

  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 042-315-850 
หรือ เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

https://www.nakoksao.go.th/
http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

ลงชื่อ ..................................................... 
              (นายสุทศัน ์  สวุรรณ) 
     นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนากอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน  

 

 

 
 

 

 

1.ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภาคประชาชนต าบลนากอก              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 042-315-850        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 042-315-850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th  

 

 
 

 

1.ยื่นค าร้องด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 

2.ยื่นค าร้องโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-MEDIATION) 

 

 

 
 

1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 

2. รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ยื่นพร้อมค าขอ 

 

 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                      กระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภาคประชาชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภาคประชาชนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการยื่นค าร้องต่อศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภาคประชาชน ดังนี้ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าร้องไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภาคประชาชน 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ในการไกล่เกลี่ย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการยื่นค าร้อง 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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                           กระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

 ประชาชนมีข้อพิพาท  
 

 

 
        ให้ค าปรึกษาเบื้องต้น 

1   
               

            ยื่นค าร้อง 
        

         รับค าร้อง (1 วัน) 
 

        ยื่นค าร้องขอไกล่เกลี่ย  
      (จ านวน 4 วัน) 

  ตรวจสอบข้อมูล/ข้อพิพาท (1 วัน) 

     ถามความสมัครใจคู่กรณี (3 วัน) 

 
 

2 

  
 

       เลือกผู้ไกล่เกลี่ย (2 วัน) 
      แต่งตั้งผู้ไกล่เกลี่ย 

    (จ านวน 4 วัน) 

 

 
 ถามความยินยอมผู้ไกล่เกลี่ย (1 วัน) 

     

 

                  
       แต่งตั้งผู้ไกล่เกลี่ย (1 วนั)          

   
 

3                
         ด าเนินการไกล่เกลี่ย 

 

เตรียมการไกล่เกลี่ย (5 วัน) 
 

           แก้ไขปัญหา/หาทางออก (3 วัน) 

      (จ านวน 15 วัน)  

เปิดประชุมไกล่เกลี่ย (3 วัน) 
 

             จัดท าข้อตกลงร่วมกัน (1 วัน)           15 วัน 
       

ก าหนดประเด็นพูดคุย (2 วัน) 
                             

            ปิดประชุมการไกล่เกลี่ย (1 วัน) 
  

 

 
 

4      

  
         บันทึกข้อตกลงระงับข้อพิพาท 

 
 

     
 

      สิ้นสุดการไกล่เกลี่ย 
  

 

  
                การบังคับตามข้อตกลง 

 

ขั้นตอน/กระบวนการไกล่เกลี่ย 

ขั้นตอน/กระบวนการ 

  ใช้ระยะเวลา  23  วัน 
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ยื่นค าร้องไกล่เกลี่ยผ่านระบบลิเล็กทรอนิกส์ (E-MEDIATION) 
 

๑. สแกน QR code               

2. กรอกข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง 

   - เลขบัตรประชาชน เบอร์โทรศัพท์ ค าน าหน้า ชื่อ สกุล 

3. กรอกข้อมูลคู่กรณี 

   - ประเภทคู่กรณี เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ สกุล 

4. กรอกรายละเอียดข้อพิพาท 

   - ข้อพิพาท 

5. กรอกหน่วยงานที่ต้องการยื่นค าร้องขอไกล่เกลี่ย 

   - จังหวัด  อ าเภอ หน่วยงาน ช่องทางการจัดกระบวนการไกล่เกลี่ย 

6. ผู้ยื่นค าร้องจะได้เลขค าขอเพื่อติดตามสถานะค าขอ 

 

 
  

  เข้าสู่กระบวนการไกล่เกลี่ย โดยผู้ร้องสามารถเข้าสู่กระบวนการไกล่เกลี่ยได้แบบ  Online / Onsite 

 

  ใช้ระยะเวลา  10 นาที 
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 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภาคประชาชนต าบลนากอก  โทรศัพท์: 042-315-850 

หรือ เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ค่าธรรมเนียม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน            
 

 

 
 

 

 

1.ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลนากอก                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 042-315-850        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 042-315-850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th  

 
 

1.ยื่นค าร้องด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 

2.ยื่นค าร้องผ่าน เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

 

 
 

1. ยื่นค าร้อง (1 นาที)                 -ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลนากอก 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียด       
   ข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุกข์ (2 นาที) 
3. คณะกรรมการที่รายงานผลการตรวจสอบต่อ          
   ประธานศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลนากอกพิจารณา 
   (5 นาที) 
4. ประธานศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลนากอกพิจารณา    
   เรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ  (3 นาที) 
5. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้                       
   ผู้ร้องเรียนทราบ (3 นาที) 
 

งานที่ให้บริการ                      รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
ขั้นตอน 

 

หน่วยงานผู้รับผิกชอบ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ใช้ระยะเวลา  : ระยะเวลาไม่เกิน 14  นาท ี

 

http://www.nakoksao.go.th/
http://www.nakoksao.go.th/
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ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 

                            สแกน QR code 
                                ( 1 นาที) 

 
 
                        เลือกแบบค าร้องศูนย์ยุติธรรม (ศยช.๑)  
                                        
 
 
                                           เรื่อง  
 
 
                                       ข้อมูลผู้ร้อง 
 
                                                                                            กรอกข้อมูลใช้เวลา 
                                      ข้อมูลคู่กรณี                                                 3 นาที 
 
 
                   รายละเอียด/ข้อเท็จจริงของค าร้อง/ความประสงค์ 
 
 
 

                 ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆและลงลายชื่อ 
                    และประทับตรา รับรองส าเนาถูกต้องมาพร้อม 
                     

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน                         

ใช้ระยะเวลา  : ระยะเวลาไม่เกิน  4  นาท ี

 
 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภาคประชาชนต าบลนากอก  โทรศัพท์: 042-315-850 
หรือ เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 
 
 
 

ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนได้ตรวจดู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ซึ่งบุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิ
ตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อยประกอบดว้ยทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี้ 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ              การขอเปิดเผย/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่น 

 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน  

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

    

กรอกแบบค าร้อง 
พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี  

 
    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

(1 นาที) 

    

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติและส่งต่อ 

 และส่งต่องานที่รับผิดชอบ (2 นาท)ี 
 
 
 

งานที่รับผิดชอบคัดส าเนา 
ให้แก่ผู้ยื่นค าร้อง (1 นาท)ี 

 

 

    แบบค าร้องขอเปิดเผย/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารทั่วไป  
    แบบค าร้องขอเปิดเผย/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับคดี 
    แบบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมขอส าเนาข่าวสารทั่วไป/ที่เก่ียวกับคดี 

 (2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง (3 นาที) 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาที 

 

ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

http://www.nakoksao.go.th/
https://forms.gle/EtnScj3r2XghQKyN9
https://forms.gle/F3XBPyhjmsiSAdya9
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  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

   

   ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

   หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

1.งานธุรการ ส านักปลัด                                                   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

โทรศัพท์: 042-31-5850 กด 4                     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 042-31-5850            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

การให้เช่าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ให้ด าเนินการโดยข้อตกลงเป็นสัญญาและให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลนากอกเป็นผู้อนุมัติ  
สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี้ 

3. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
4. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

                                                                     
 
 
                                                                       
 
 
 
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                      การขอเช่าทรัพย์สิน พัสดุ/ครุภัณฑ์ และขอใช้สถานที่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

    

กรอกเอกสารค าร้องขอเช่าทรัพย์สิน   
และหนังสือสัญญาเช่าทรัพย์สิน (2 นาท)ี  

 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร  

(1 นาที) 

    

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
(2 นาที) 

 
 

จ่ายค่าธรรมเนียมการเช่าทรัพย์สิน  
และรับใบเสร็จที่ห้องคลัง (3 นาท)ี 

 

ด าเนินการ 
(5 นาท)ี 

 

เสนอหนังสือ 
-ผ่านหัวหน้าส านัก 
-เสนอผ่านผู้มีอ านาจ (ปลัด/นายก) 

(5 นาท)ี 
 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 18 นาที 

 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน  

 

 

 

 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน   1  ฉบับ 

 

 
 
 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมท้ายระเบียบ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ล าดับ รายการ อัตราค่าเช่า 
(บาท) 

หมายเหตุ 

1 เต้นท์ 200/หลัง  

2 พรมแดงยาว 100/ผืน  

3 ผ้าคลุมเก้าอ้ี 5/ผืน  

4 เก้าอ้ี 5/ตัว  

5 โต๊ะหน้าขาว 10/ตัว  

6 ผ้าคลุมโต๊ะหน้าขาว 5/ตัว  

7 ห้องประชุม(แอร์) พร้อมเครื่องเสียง 1,500/ตัว  

8 ห้องประชุมอเนกประสงค์ พร้อมเครื่องเสียง 1,000/ตัว  

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

แจ้งค าร้องทั่วไป ส านักปลัด/งานธุรการกลาง (2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง (3 นาที) 

http://www.nakoksao.go.th/
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ค าร้องขอเช่าทรัพย์สิน 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

วันที่.........เดือน.....................พ.ศ............ 
เรื่อง ขอเช่าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย       ส าเนาบัตรประชาชน       ส าเนาบัตรข้าราชการ       อ่ืนๆ ระบุ 
ข้าพเจ้า.........................................................................................อายุ..........ปี อยู่บ้านเลข ที่........................ 

หมู่ที่.................ต าบล......................................อ าเภอ.......................................จังหวัด........ ....................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก (ท่ีท างาน,มือถือ).................................................................................. 
มีความประสงค์ขอเช้าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอก เพ่ือ.............................................................. .. 
.................................................................................................................................................................................... 
ในระหว่างวันที่..........เดือน...............................พ.ศ.................ถึงวันที่...............เดือน............... ......พ.ศ..................... 
ตามรายการดังนี ้

1...............................................................................................  

2................................................................................................  

3................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก   (ลงชื่อ)..........................................(ผู้ขอเช่า)  
-เห็นควรอนุมัติให้เช่าทรัพย์สิน      (..........................................) 
ตามรายการดังกล่าวข้างต้น 

............/................/...............     (ลงชื่อ)...............................จพง.พัสดุ/หัวหน้า 

         (..............................) 
 

(ลงชื่อ)............................................    (ลงชื่อ).............................................  
       (นางสาวคณานิตย์ ทองเดช)      (นายสุทัศน์ สุวรรณ) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 

 ตามรายการที่เช่านี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากช ารุด เสียหาย ท าให้ทรัพย์สินดังกล่าวไม่อยู่ 
ในสภาพที่เช่าไปหรือทรัพย์สินสูญหายไป ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืน
ทรัพย์สินที่เช่าภายในวันที่.................เดือน....................พ.ศ.................เวลา 08.30-16.30 น. ในวันเวลาราชการ 

ได้รับของแล้ว เมื่อวันที่......................เดือน.........................พ.ศ............................  
 

    (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับของ  

            (...................................................)  

ได้รับของคืน เมื่อวันที่...............เดือน..................พ.ศ.....................  
 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้รับคืน  

           (....................................................)  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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หนังสือสัญญาเช่า 

เขียนที่..................................................... 
วันที่............เดือน.................พ.ศ............. 

โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้าองค์การบริหารส่วนต าบลนากอกโดย...................................................................... .......... 
ต าแหน่ง..................................................................................ซ่ึงต่อไปน้ี ในสัญญานี้เรยีกว่า “ผู้ให้เช่า” ฝ่ายหนึ่ง กับ 

นาย/นาง/นางสาว............................................................................................................ ..........อาย.ุ......................ป ี

อยู่บ้านเลขท่ี..........................หมู่ที่....................ถนน...................................ตรอก/ซอย............ ................................. 
ต าบล..............................................อ าเภอ.. ..............................................จงัหวดั....................................................... 
ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า“ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงท าสัญญากัน ดังมีข้อความต่อไปนี้ คือ 

ข้อ 1 ผู้ให้เช่าตกลงให้เช่าและผู้เช่าตกลงเช่าทรัพย์สินของผู้ให้เช่า ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1.............................................................จ านวน.........................หลัง/ตัว/ชุด เป็นเงิน............ ............................บาท 

2................................................. ............จ านวน.........................หลงั/ตัว/ชดุ เปน็เงิน........................................บาท 

3.............................................................จ านวน.........................หลัง/ตัว/ชุด เป็นเงิน............ ............................บาท 

4.............................................................จ านวน.........................หลัง/ตัว/ชุด เป็นเงิน............ ............................บาท 

5.............................................................จ านวน........................ .หลัง/ตัว/ชุด เป็นเงิน........................................บาท  

รวม..............รายการ.............คิดเป็นเงินทั้งสิ้น................................บาท(.................................. ................................) 
โดยก าหนดช าระในวันรับมอบทรัพย์สินที่เช่า 

ข้อ 2 ผู้เช่าได้ตรวจดูทรัพย์สินที่เช่าแล้ว เห็นว่าทุกสิ่งอยู่ในสภาพเรียบร้อยใช่การได้อย่างสมบูรณ์ 
จะดูแลทรัพย์สินที่เช่ามิให้สูญหาย และบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ พร้อมที่จะส่งมอบคืนตามสภาพเดิม 

ทุกประการและตกลงยอมให้เช่าหรือตัวแทน เข้าตรวจดูทรัพย์สินที่เช่าได้ทุกเวลา ภายหลังที่ได้แจ้งความประสงค์ 
ให้ผู้เช่าทราบ 

ข้อ 3 ผู้เช่าไม่มีสิทธิน าทรัพย์สินที่เช่าออกให้ผู้อ่ืนเช่าช่วงต่อ หรือท านิติกรรมใดๆกับผู้อ่ืน ในอันที่จะเป็นผล
ก่อให้เกิดความผูกพันในทรัพย์สินที่เช่า ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยปริยาย และจะไม่ท าการดัดแปลงหรือต่อเติมทรัพย์สิน
ที่เช่า ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ให้เช่า และหากผู้เช่าได้ท าการ
ดัดแปลงหรือต่อเติมสิ่งใดก็ตามที่ได้รับความยินยอมเมื่อใดแล้ว ผู้เช่ายอมยกกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินสิ่งนั่นให้ตกเป็น
ของผู้ให้เช่านับตั้งแต่เมื่อนั้นด้วยทั้งสิ้น 

ข้อ 4 เมื่อผู้ให้เช่ากระท าผิดสัญญาข้อหนึ่งข้อใด ผู้ให้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที และผู้เช่ายอมชดใช้
ค่าฤชาธรรมเนียมกับค่าทนายความ ตลอดจนค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายในการติดตามทวงถามให้แก่ผู้เช่าจนครบถ้วน 
หากมีความเสียหายดังกล่าวเกิดข้ึนเพราะผู้เช่าเป็นฝ่ายผิดสัญญา 

คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความดีแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
 

(ลงชื่อ)...............................................(ให้เช่า) ลงชื่อ................................................(ผู้เช่า) 
        (...............................................)         (...............................................) 

 
 

(ลงชื่อ)...............................................พยาน  ลงชื่อ..................................................พยาน 

        (...............................................)         (.................................................) 
 

 



-109- 

คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.งานธุรการ ส านักปลัด                                                   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

โทรศัพท์: 042-31-5850 กด 4                     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 042-31-5850            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

การให้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ และขอใช้สถานที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ให้ด าเนินการโดยข้อตกลงให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลนากอกเป็นผู้อนุมัติ  
สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี้ 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

                                                                     
 
 
                                                                       
 
 
 
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                      การขอยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์ และขอใช้สถานที่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

    

กรอกเอกสารค าร้องขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์  
และขอใช้สถานที ่(2 นาที)  

 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร  

(1 นาที) 

    

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
(2 นาที) 

 
 

ด าเนินการ 
(5 นาท)ี 

 

เสนอหนังสือ 
-ผ่านหัวหน้าส านัก 
-เสนอผ่านผู้มีอ านาจ (ปลัด/นายก) 

(5 นาท)ี 
 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 15 นาที 

 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน  

 

 

 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน   1  ฉบับ 

 

 

ไม่มี 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

แจ้งค าร้องทั่วไป ส านักปลัด/งานธุรการกลาง (2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง (3 นาที) 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
http://www.nakoksao.go.th/
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ใบยืมพัสด ุ

เรื่อง ขอยืมพัสดุ        เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก     วันที่.............เดือน...............พ.ศ.................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย     1....................................................................................................... ............................................. 
   2.................................................................................................................................................... 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)..................................................................นามสกุล........................ ........................ 
อายุ.............ปี บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่..................ตรอก/ซอย..............................ต าบล......... .............................. 
อ าเภอ............................................จังหวัด........................ ...........................โทร......................................................... 
 มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ ประเภท............................................................................................... .............. 

1................................................................................................................................................................... 
2..................................................................................................................... .............................................. 
3............................................................................................................................ ....................................... 
4........................................... ........................................................................................................................ 
5............................................................................................................................ ....................................... 

 เพ่ือน าไปใช้งาน.............................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................................................................................................... 
โดยจะมารับของในวันที่..............................และจะน ามาส่งคืนในสภาพเรียบร้อยสภาพเดิมในวันที่...........................  
หากเกิดกรณีช ารุดเสียหายข้าพเจ้ายินดีชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยทันทีตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 
 
                       (ลงชื่อ).......................................................................ผู้ยืม 
         (.......................................................................) 
 
   (ลงชื่อ)......................................................................ผู้รับเรื่อง           (ลงชื่อ)............................................................... 
           (.....................................................................)               (นางนรัชย์ภรณ์ ป้านภูมิ) 
           วันที่.............................................................             นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ รักษาราชการแทน  

   หัวหน้าส านักปลัด 
                         

 

      ความเห็นของปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลนากอก             ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

 

                 ควรอนุมัต ิ                ควรอนุมัต ิ
                 ไม่ควรอนุมัติ..................................................             ไม่ควรอนุมัติ เพราะ............................................ 
 
 
 

                 (ลงชื่อ)..............................................................               (ลงชื่อ)................................................................. 
                (นางสาวคณานิตย์ ทองเดช)                                                   (นายสุทัศน์ สุวรรณ) 
                    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด                                      จันทร์ ถึง อาทิตย์   
โทรศัพท์: 042-31-5850 กด 7                                               (เจ้าหน้าที่เข้าเวรตลอด 24 ชั่วโมง) 
            095-662-9134                      
โทรสาร : 042-31-5850             
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 
 

1. แจ้งผ่านเบอร์โทรศัพท์ 095-662-9134 /042-31-5850 กด 7 
2. ยื่นค าขอผ่าน  www.nakoksao.go.th 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ              ขอรับบริการสนับสนุนรถกู้ชีพกู้ภัยฉุกเฉิน EMS 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

    

รับเรื่องจากประชาชน (1 นาท)ี  
 

    

 

เจ้าหน้าที่เตรียมและเช็คอุปกรณ์  
(1 นาที) 

    

 

ออกปฏิบัติงาน 
ทันที 

 
 เสร็จสิ้นภารกิจ 
 

รายงานศูนย์สั่งการ 
และคีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 

 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 นาที 

 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
http://www.songyang-yasothon.go.th/
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ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน  

 

 

 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   
- ใบส่งต่อการรักษา 

 

 

ไม่มี 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

แจ้งขอรับบริการใช้รถกู้ชีพกู้ภัย EMS (1 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง (2 นาที) 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาท ี

 

http://www.nakoksao.go.th/
http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด                                      วันจันทร์ – วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-31-5850 กด 7                                                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
            095-662-9134                               ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร : 042-31-5850             
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 
 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอผ่าน เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ              ขอรับบริการสนับสนุนรถบรรทุกน้ า ส าหรับอุปโภคบริโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

    

กรอกเอกสารค าขอ 
พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี  

 
    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

(1 นาที) 

    

 

จัดล าดับคิว 
และแจ้งผู้ยื่นค าขอ 

(1 นาที) 
 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 8 นาที 

 

    

 

ลงรับและเสนอหนังสือเพ่ือขออนุมัติ 
        -หัวหน้าส านักปลัด/ปลัด/นายก 

(5 นาที) 
 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
http://www.songyang-yasothon.go.th/
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ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน  

 

 

 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

 

 

ไม่มี 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

แจ้งขอสนับสนุนรถบรรทุกน้ า ส าหรับอุปโภคบริโภค (1 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง (2 นาที) 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาท ี

 

http://www.nakoksao.go.th/
http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด                                     วันจันทร์ – วันอาทิตย์ 
โทรศัพท์: 042-31-5850 กด 7                                                 (เจ้าหน้าที่เข้าเวรตลอด 24 ชั่วโมง) 
            095-662-9134                                
โทรสาร : 042-31-5850             
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 
 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. แจ้งเหตุด่วน โทร 095-662-9134 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ              ขอความช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

    

กรอกเอกสารค าขอ 
พร้อมเอกสารแนบ (2 นาท)ี  

 
    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

(1 นาที) 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 8 นาที 

 

    

 

ลงรับและเสนอหนังสือเพ่ือขออนุมัติ 
        -หัวหน้าส านักปลัด/ปลัด/นายก 

(5 นาที) 
 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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    (รวม 8 ขั้นตอน รวมระยะเวลาด าเนินการภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 

 

 

 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   1  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน                1  ฉบับ 
- ภาพถ่ายความเสียหาย 

 

 

ไม่มี 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 
หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

  รับเรื่อง 

  ออกส ารวจความเสียหาย (30 นาที) 

คคก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง (30 นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
เสนอผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย (10 นาที) 

แจ้งผู้ประสบภัย มอบเงินเยียวยา (10 นาที) 

 

ประชุม คคก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ (1 ชม.) 
รายงานการช่วยเหลือส่งอ าเภอศรีบุญเรือง (15 นาที) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.งานส่งเสริมการเกษตร ส านักปลัด                                               วันจันทร์ – วันศุกร์  
โทรศัพท์: 042-31-5850 ก                                                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 042-31-5850                 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 
 

 

สมาชิกผู้ใช้น้ า คือ ผู้ที่ประกอบอาชีพด้านการเกษตรกรรมที่มีพ้ืนที่ท าการเกษตรอยู่ในเขตบริการของสถานีสูบน้ า
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาก และได้สมัครเป็นสมาชิกของกลุ่มผู้ใช้น้ าโดยผู้นั้นจะมีกรรมสิทธิ์ในที่ดินส าหรับท า
การเกษตรกรรมหรือในฐานะผู้เช่าก็ได้ 
สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี้ 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ              การใช้น้ าสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      งานส่งเสริมการเกษตร ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
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ไม่มี 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานส่งเสริมการเกษตร ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 
 

 

 

1.งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ส านักปลัด               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก                                             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์: 042-315-850           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร : 042-315-850         
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 
 

หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ดังนี้ 
1. องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มี

กฎหมายจัดตั้ง  
 2. ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 3. รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และองค์การจัดการน้ าเสีย 
  4. องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมตัวกันของประชาชนในพ้ืนที่และจัดตั้งโดยถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือประโยชน์สาธารณะ และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 5. องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น วัด 
มัสยิด 
  6. องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น มูลนิธิ เหล่ากาชาด
จังหวัด 
 

 

 
 

1. แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
2. แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
4. แบบรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 

งานที่ให้บริการ                   การขอรับเงินอุดหนุน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก
อก 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

http://www.nakoksao.go.th/


-128- 
 
 

 
  

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ 1 วัน 

2 ส านัก/กอง ที่ประสานโครงการตรวจสอบความถูกต้องและเสนอเข้าบรรจุในร่างข้อบัญญัติ 1 วัน 

3 เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณประกาศใช้แล้วให้ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงิน
อุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้ามด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน 

1 วัน 

4 เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการ หน่วยงาน/องค์กร แจ้งขอรับงบประมาณเพ่ือ
น าไปด าเนินการโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

1 วัน 

5 ก่อนที่จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับ
หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ส าหรับองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดท า
บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า 3 คน 

1 วัน 

6 กองคลังตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายได้เพียงพอจึงจะพิจารณาให้เงิน
อุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้ 

10 นาที 

7 แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน 1 วัน 

8 หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการด าเนินโครงการ และคืนเงินที่เหลือจ่ายนับแต่โครงการ 
แล้วเสร็จ 

25 วัน 

9 คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินรายงานผลนับแต่โครงการแล้วเสร็จ 15 วัน 

 

 

 

ไม่มี 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
 

โครงการ...................................................................................................................... ........ 
                                         

๑. หลักการและเหตุผล  (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ) 
............................................................................................................................. ..........................................................
....................................................................................................................................................... ............................... 
.............................................................................................................. ......................................................................... 
๒. วัตถุประสงค์ของโครงการ (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพื่อประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 
 ๑. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๒. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๓. ............................................................. ..............................................................................................  
 ๔. .......................................................................................................................... ................................. 
๓. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขต 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 
 ๑. .............................................................................................................. ............................................. 
 ๒. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๓. ...........................................................................................................................................................  
 ๔. .......................................................................................................................... ................................. 
๔. วิธีด าเนินการ (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลซึ่งรวมถึง
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 
............................................................................. ..........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
๕. ระยะเวลาในการด าเนินการ (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ) 
............................................................................................................................. ..........................................................
................................................................................................................................ ...................................................... 
............................................................................ ...........................................................................................................  
๖. สถานที่ด าเนินการ (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 
............................................................................................................................. ..........................................................
........................................................................................................................................................ .............................. 
.................................................................................................... ...................................................................................  
๗. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
............................................................................................................................. ..........................................................
......................................................................................................................................... .............................................. 
.................................................................................... ...................................................................................................  

/๘. งบประมาณ... 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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๘. งบประมาณ 
 ๘.๑ ขอรับเงินอุดหนุนจาก (องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) 
.......................................................จ านวนเงิน........................................บาท (................ ............................................) 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายปรากฏตามเอกสารแนบท้าย 
 ๘.๒ งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ จ านวน...........................................................บาท 
(...................................................................... ...............) (เฉพาะองค์กรปกครองท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงิน
อุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายซึ่งต้องตั้งงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕69 
ข้อ ๗) 
๙. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ขอรับเงินอุดหนุน อย่างไร) 
 ๑. ...................................................................................................... ..................................................... 
 ๒. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๓. ...........................................................................................................................................................  
 ๔. .......................................................................................................................... ................................. 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้เสนอโครงการ 
                                     (............................................................) 
                                  ต าแหน่ง.................................................... 
                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                     (............................................................) 
                                  ต าแหน่ง.................................................... 
                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
                                     (............................................................) 
                                  ต าแหน่ง.................................................... 
                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 

 

หมายเหตุ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่าเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕69 หรือไม่ 
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(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

โครงการ...................................................................................................................... ........ 

                                         

ล าดับที่ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

๑   

๒   

๓   

๔   

๕   

๖   

๗   

๘   

๙   

๑๐   

๑๑   

๑๒   

๑๓   

๑๔   

15   

รวม  

 
(ตัวหนังสือ) (............................................................................................................)  

 
 
หมายเหตุ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 
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แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
เลขที่............../................ 

 
เขียนที่................................................... 
วันที่..........เดือน...................พ.ศ........... 

 บันทึกนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก (ชื่อองค์การบริหารส่วน
จังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล)......................................ระหวา่ง (ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน) โดย 
 ๑. นาย/นาง/นางสาว........................................................บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล............ ............ 
อ าเภอ...................................................จังหวัด........................... ...................... 

๒. นาย/นาง/นางสาว........................................................บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล............ ............ 
อ าเภอ..................................................จังหวัด.............................. ................... 

๓. นาย/นาง/นางสาว........................................................บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล............ ............ 
อ าเภอ..................................................จังหวัด................................. ............... 
ในฐานะ (ต าแหน่งผู้รับผิดชอบโครงการ) ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”ฝ่ายหนึ่ง กับ 
(ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล)................................................................โดย 
นาย/นาง/นางสาว.......................................................................ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/
องค์การบริหารส่วนต าบล....................................................ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า“ผู้ให้เงินอุดหนุน”อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ.......................................................................ซึ่งต่อไปใน  
บันทึกนี้เรียกว่า“โครงการ”ตามท่ี (ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) 
...............................ผูใ้หเ้งินอุดหนุน ได้ใหเ้งินอุดหนุน จ านวน....................................บาท (........................................) 
และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จ านวน......................................... .........บาท (...................................................) 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ 
ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตาม
โครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงิน
อุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดข้ึน เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่ผู้ให้
เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 
 

 
 

/๓. ผู้ได้รับเงิน... 
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๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงินอุดหนุนที่

ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 
 ๕. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้ เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้าร่วม
ติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
 ๖. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้ เงินอุดหนุนทราบ 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน (ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/
เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล)........................................................พรอ้มการรายงานผลการด าเนนิการดังกลา่ว 
 หากผู้ได้รับเงนิอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณาสนับสนุน
งบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 
 บันทึกข้อตกลงนี้ท าข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ และ
ผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 
 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
(ลงชื่อ).........................................ผู้ใหเ้งินอุดหนุน           (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รบัเงินอุดหนุน 
       (..........................................)                                    (.................................... .....)    
ต าแหน่ง.......................................                               ต าแหน่ง......................................  

(ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ).........................................ผู้ ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..........................................)                                    (.........................................) 
ต าแหน่ง.......................................                               ต าแหน่ง...................................... 

(ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
        (.........................................)                                     (.........................................) 
ต าแหน่ง........................................                               ต าแหน่ง.......................................  
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(แบบรายงานผลการด าเนินงาน) 

รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 
(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล........................................) 

โครงการ........................................................................................................  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 

รายงาน ณ วันที่............เดือน..........................พ.ศ.................... 

๑. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน.................................................................................................. ........................ 
๒. งบประมาณ 
 ๒.๑ งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน..................................................บาท 
 ๒.๒ งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการด าเนินงานโครงการ............................................บาท 
 ๒.๓ งบประมาณคงเหลือ..............................................บาท (ถ้ามี) 
๓. ผลการด าเนินการ 
 ๓.๑ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
เลขที่............/.............วันที่.........เดือน...........................พ.ศ................ได้รับด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  
เมื่อวันที่.........เดือน......................พ.ศ...............และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.........เดือน..................พ.ศ ........... 
 ๓.๒ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น จ านวน...................ฉบับ 
จ านวนเงิน............................บาท (.............................................) ของการด าเนินการตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
มาพร้อมหนังสือนี้เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 
 ๓.๓ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จ านวน.......................................................บาท 
คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
 ๓.๔ ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)............................................................... ......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................................................................................... ........................................... 
๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก................................................................ .......... 
จึงขอส่งเงินคืน จ านวน.....................................บาท (...................................................... ........) มาพร้อมหนังสือนี้ 
 

                             (ลงชือ่).........................................ผูร้ายงาน (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
                                                  (.................................................) 
                                           ต าแหน่ง................................................. 

 

หมายเหตุ กรณีองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคน 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 
 

 

 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก                              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ :  ๐6 – 47680239                                            (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
           :  ๐๔๒ – 315-850                                                ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดทรงธรรมเจริญ                                                วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ :  ๐8 – 07985825                                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
           :  ๐๔๒ – 315-850                                               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสระแก้ว                                                    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์ :  ๐6 – 39280438                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
           :  ๐๔๒ – 315-850                                               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 
 

 

 

รับสมัคร วันที่ 1 - 30 เมษายนและ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี โดยให้เด็กที่มีอายุครบ ๒ ปีบริบูรณ์ของ 
เดือนนั้นๆ และมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กหรือพ้ืนที่ใกล้เคียงสามารถสมัครเข้าเรียนที่ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในวันเวลาราชการ    
 

 

 
 

1. ส าเนาสูติบัตร (ใบเกิด)            จ านวน  ๑  ฉบับ   
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (เด็กนักเรียน)     จ านวน  ๑  ฉบับ 
3. สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์ จ านวน  ๑  ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้ปกครอง)    จ านวน  ๑  ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ปกครอง)      จ านวน  ๑  ฉบับ 
6. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวตนในวันยื่นสมัคร 

 

 

งานที่ให้บริการ        การรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบล สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  
 ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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ไม่มี 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 
หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 

ขั้นตอนด าเนินงานการรับสมัคร 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 ประกาศรับสมคัร 

1 - 30 เมษายน และ 1 - 31 ตุลาคม ของทุกปี 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 
ผู้ปกครองย่ืนใบสมัครพร้อมหลกัฐาน 

1. ส าเนาสตูิบัตร (ใบเกดิ)         จ านวน  ๑  ฉบับ   
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (เด็กนักเรยีน)  จ านวน  ๑  
ฉบับ 
3. สมดุบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์ 
4. ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้ปกครอง) จ านวน  ๑  ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ปกครอง)   จ านวน  ๑  ฉบับ 
6. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวตนในวันยื่นสมัคร 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
ระยะเวลาด าเนินการ  5 นาที 

 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานการสมัคร  
ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-รายงานผลการรบัสมคัรใหผู้้บริหารทราบ 
-ด าเนินการปดิประกาศรายชื่อนักเรียน  ณ ป้าย
ประชาสมัพันธ์ 
ระยะเวลาด าเนินการภายใน 7  วัน หลังจากปิด
รับสมคัรนักเรียน 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการรับมอบตัว 

-ระยะเวลาด าเนินการ ภาคเรียนท่ี 1 
วันท่ี 1 พฤษภาคม ของทุกปี 
-ระยะเวลาด าเนินการ ภาคเรียนท่ี 2 
วันท่ี 1 พฤศจิกายน ของทุกปี 
 

 
 

 
 

ใช้เวลาในการสมัคร  10 นาที 
 
 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคก์ารบริหารส่วนต าบลนากอก 
อ าเภอศรีบุญเรือง   จังหวัดหนองบัวล าภ ู

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 3 นาที 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 7 นาท ี
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-ใบสมัคร- 

ชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ....................................................................... 
เขียนที่ ส านักงานเทศบาล/อบต....................... 

วันที่ ............เดือน.......................พ.ศ...................... 
ข้อมูลเด็ก 
 

1. เด็กชื่อ – นามสกุล ...................................................เชื้อชาติ...................สัญชาติ............................... ................. 
2. เกิดวันที่........................เดือน ...................................พ.ศ...........................อายุ............. ........ปี....................เดือน 
           (นับตั้งแต่วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕.................) โรคประจ าตัว................................................................. 
3. ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขท่ี..............ถนน.............................ต าบล................................... ................. 
         อ าเภอ.....................................................จังหวัด...........................................................................................  
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บ้านเลขที่...................ถนน............................ต าบล.............................. ....................... 
  อ าเภอ.....................................จังหวัด.......................................โทร.(ถ้ามี).......................... .......................... 
 บิดาชื่อ......................อาชีพ.......................  มารดาชื่อ.................................. .....อาชีพ................................. 
 มีพ่ีน้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน  จ านวน .......................คน เป็นบุตรล าดับที่.........................................  
ข้อมูลบิดา – มารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ   
 

1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ    
1.1.............................บิดา........................................มารดา..................................ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน 
1.2.........................................ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)..................................... ............................... 
1.3..........................................อ่ืนๆ (โปรดระบุ)................................................................ ........................... 

2. อาชีพบิดามารดา หรือผู้ดูแลอุปการะ....................................................................................................................  
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน.................................................................... ......บาท 
4. ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ...........................................................เกี่ยวข้องเป็น..................................................ของเด็ก  
5. ผู้ที่จะรับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว).....................................นามสกุล........................................... ......................
โดยเกี่ยวข้องเป็น........................................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ................. ............................... 
ค ารับรอง 
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของเทศบาล/อบต.เข้าใจแล้ว เด็กที่น ามาสมัครมีคุณสมบัติ  
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมัคร เป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง   
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล/อบต........ 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดของเทศบาล/อบต.. .........................และยินดีปฏิบัติตามค าแนะน า
เกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามท่ีศูนย์พัฒนาเด็กก าหนด 
 

ลงช่ือผู้น าเด็กมาสมัคร.......................................................... 
                           (..............................................) 

                           วันที่ ...............เดือน.............................พ.ศ...............  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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ใบมอบตัว 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................................................................ 
(เทศบาล/อบต.)........................................อ าเภอ.................................จังหวัด.......................................... 
 
          ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................อายุ.. ....................................ป ี 
อาชีพ.............................รายได้...........................บาท/เดือน ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่..............ถนน/ตรอก/ซอย ..............
ต าบล.............................อ าเภอ...........................จังหวัด..... ................................โทรศัพท์......................................... 
เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง.......................................เข้าเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก................. ..... 
และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................................................ดังนี้  

1.จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก......................................................อย่างเคร่งครัด 
2.จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก...................................................................ในการจัดการการเรียน  การ

สอนและขจัดปัญหาต่างๆที่อาจเกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด
..................โทรศัพท์..........................อนึ่ง ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิ ง................................เจ็บป่วย จ าเป็นต้องรีบส่ง
โรงพยาบาลหรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯจัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ
โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน   

3. ข้าพเจ้าได้ช าระค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.......................................................
ตลอดปีการศึกษาในวันมอบตัวเรียบร้อยแล้ว  เป็นเงิน..................................บาท (...................................... ...........) 
 

ผู้รับส่งเด็ก 
 

(นาย/นาง/นางสาว)...................................นามสกุล..................................โดยเก่ียวข้องเปน็........................ 
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ............................................................................  
ลงชื่อผู้ปกครอง................................................ ................................... 
ลงชื่อผู้รับมอบตัว................................................................................  
วันที่.......................เดือน...................................พ.ศ............................  

 

หมายเหตุ หลักฐานที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 
 

 1. ส าเนาสูติบัตร (ใบเกิด)            จ านวน  ๑  ฉบับ   
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (เด็กนักเรียน)    จ านวน  ๑  ฉบับ 
3. สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์  จ านวน  ๑  ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้ปกครอง)   จ านวน  ๑  ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ปกครอง)     จ านวน  ๑  ฉบับ 
6. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวตนในวันยื่นสมัคร 
“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
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ทะเบียนเด็กเล็ก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก........................................................ 

ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น................................................. 

ชื่อ - นามสกุล ..........................................................................ชื่อเล่น................................... .................................. 
เลขประจ าตัวประชาชน         -  -            -                  -         - 
วัน เดือน ปี เกิด ...........................................จังหวัดที่เกิด...........................................เชื้อชาติ................................. 
สัญชาติ...........................ศาสนา....................โรคประจ าตัว................. ........................กลุ่มเลือด............................... 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเลขท่ี...........................หมู่ที่...........................ซอย.....................ถนน.......... ............................. 
จังหวัด...........................................................รหสัไปรษณีย์..........................................โทรศัพท์................................  
สุขภาพโดยรวมของเด็กเล็ก         สมบูรณ์       ไม่สมบูรณ์  คือ ............................................................... .............. 
กลุ่มเลือด     (    ) เอ    (   ) บี    (    ) เอบี   (   )  โอ   
นักเรียนมีโรคประจ าตัว  คือ....................................................เมื่อมีอาการควรแก้ไข........................... ...................... 
เด็กเล็กมีประวัติการแพ้ยา  คือ............................................................................................................................. ...... 
เด็กเล็กควรได้รับการดูแลเป็นพิเศษในเรื่อง................................................................................... ............................. 
ชื่อ  -  นามสกุล บิดา......................................................อายุ...................ปี  อาชีพ........................... ........................ 
สถานที่ท างาน ...............................................................................................โทรศัพท์..............................................  
ชื่อ – นามสกุล มารดา ...................................................อายุ...................ปี  อาชีพ............................ ....................... 
สถานที่ท างาน................................................................................................โทรศัพท์............. .................................. 
เป็นบุตรคนที่....................จ านวนพี่น้องร่วมสายโลหิต....................คน พี่ชาย.................คน น้องชาย..................คน 
พ่ีสาว....................คน น้องสาว...................คน 
สถานภาพสมรสของบิดามารดา     อยู่ด้วยกัน     แยกกันอยู่     เลิกร้างกัน     บิดาหรือมารดาแต่งงานใหม่ 
                                      อ่ืนๆ                                                                                             
ชื่อ – นามสกุลผู้ปกครอง.................................อายุ.................ปี เกี่ยวข้องเป็น...................................... ของนักเรียน 
อาชีพ.........................................................................สถานที่ท างาน.................................................................. .......ที่
อยู่...........................................................................โทรศัพท์.................................. ................................................ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            1 ตุลาคม - 30 กันยายน (ปีงบประมาณ) 

โทรศัพท์: 0-4231-5850                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0-4231-5850                   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

(1) มีสัญชาติไทย  
(2) มีภูมิล าเนาในเขตพ้ืนที่ของ   
(3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ในปีงบประมาณถัดไป นับจนถึงวันที่ 1 กันยายน ของปีงบประมาณ (เกิดก่อนวันที่     
2 กันยายน ของปีงบประมาณท่ีจะรับ)   
(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน   
ท้องถิ่น ได้แก่ 

(ก) ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน    
(ข) ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
(ค) ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร  

ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า   
บุคคลตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ไม่รวมถึง ผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การ 

จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หรือผู้ที่ได้รับสวัสดิการอ่ืน ตามมติ 
คณะรัฐมนตรี  

*หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ต าบลนากอก อ าเภอศรีบุญเรือง 
จังหวัดหนองบัวล าภู จะต้องมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพที่ อบต.นากอก อีกครั้ง เพ่ือใช้สิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง 
สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ 
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                      การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผ่าน

ธนาคาร (หลักฐานทุกฉบับต้องน าตัวจริงมาแสดง) ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วย
ตนเองได ้
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

         เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

    

กรอกเอกสารค าขอ 
พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี  

 
    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบยืนยันสิทธิ
การรับเงินเบี้ยยังชีพ (2 นาที) 

    

 

ออกใบรับยืนยันสิทธิ  
ตามแบบยื่นค าขอ (2 นาที) 

 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาที 

 

แจ้งลงทะเบียนยืนยันสิทธิการรับเงินสงเคราะห์ เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กแรกเกิด (2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกช่องที่มี * ให้ครบถ้วน  

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 4 นาท ี

 

ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เสร็จสิ้นขั้นตอน  
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ค านวณตามปีงบประมาณมิใช่ปีปฏิทิน และไม่มีการเพิ่มของอายุระหว่างปี  
ตารางค านวณเงินเบี้ยยังชีพรายเดือน ส าหรับผู้สูงอายุ (แบบขั้นบันได) 

 

ขั้น ช่วงอายุ (ปี) จ านวนเงิน 
ขั้นที่ 1 60-69 600 
ขั้นที่ 2 70-79 700 
ขั้นที่ 3 80-89 800 
ขั้นที่ 4 90 ปี ขึ้นไป 1,000 

 
 

 

 ไมมี่ 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            1 ตุลาคม – 30 กันยายน (ปีงบประมาณ)  

โทรศัพท์: 0-4231-5850                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

โทรสาร : 0-4231-5850                   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th  

 
 

 

1. มีสัญชาติไทย   
2. มีภูมิล าเนาในเขตต าบลนากอก (ตามทะเบียนบ้าน)   
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ   
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
*หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยความพิการอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ต าบลนากอก อ าเภอศรีบุญเรือง 

จังหวัดหนองบัวล าภู จะต้องมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพที่ อบต.นากอก ทันทีที่ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ 
ต าบลนากอก เพ่ือรับเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอย่าง ต่อเนื่อง  
สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้ 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ   
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์   

 

 

1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมส าเนา   
2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา    
3. ส าเนาสมุดบัญชี ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร   
(หลักฐานทุกฉบับต้องน าตัวจริงมาแสดง)  

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้  
ผู้แทน โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทน โดยแสดง หลักฐาน การเป็นผู้แทนดังกล่าว  

ส าหรับคนพิการกรณีอ่ืนนอกจากบุคคลตามวรรคสอง ซึ่งไม่อาจยื่นค าขอได้ด้วยตัวเอง ให้ผู้ดูแลคน พิการยื่นค า 
ขอแทนโดยให้ผู้ที่เชื่อถือได้รับรองสถานะของคนพิการ แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและ ผู้ดูแล คนพิการไปแสดง 
ต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 

  
 

งานที่ให้บริการ                      การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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                                                 เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

    

กรอกเอกสารค าขอ 
พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี  

 
    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบยืนยันสิทธิ
การรับเงินเบี้ยความพิการ (2 นาท)ี 

    

 

ออกใบรับลงทะเบียน  
ตามแบบยื่นค าขอ (2 นาที) 

 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาที 

 

แจ้งลงทะเบียนยืนยันสิทธิการรับเงินสงเคราะห์ เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กแรกเกิด (2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกช่องที่มี * ให้ครบถ้วน  

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 4 นาท ี

 

ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เสร็จสิ้นขั้นตอน  
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 ไม่มี 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            1 ตุลาคม - 30 กันยายน (ปีงบประมาณ)  

โทรศัพท์: 0-4231-5850                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

โทรสาร : 0-4231-5850                   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th  

 
 

 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
๑. เป็นผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว และต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาล

ของรัฐ  
๒. มีภูมิล าเนาในเขตพ้ืนที่ต าบลนากอก อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล าภู ตามทะเบียนบ้าน  
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ ประกอบอาชีพ

เลี้ยงตนเองได้  
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่

อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้ 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ   
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์   

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ดังนี้   
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ   จ านวน ๑ ฉบับ   
    ที่มีรูปถ่ายตัวจริง พร้อมส าเนา                                                                                                     
๒. ทะเบียนบ้านตัวจริง พร้อมส าเนา       จ านวน ๑ ฉบับ   
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ธ.ก.ส. พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ฉบับ  
    (ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร)   
๔. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน    จ านวน ๑ ฉบับ  
    พร้อมส าเนา ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
 
 

งานที่ให้บริการ                      การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ธ.ก.ส. พร้อมส าเนาของ     จ านวน ๑ ฉบับ 
         ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ของผู้รับมอบอ านาจ)  

๖. ใบรับรองแพทย์ตัวจริง พร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ฉบับ 
 *หมายเหตุ : ใบรับรองแพทย์ จะต้องระบุว่าป่วยเป็น “โรคเอดส์” เท่านั้น   

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

         เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

    

กรอกเอกสารค าขอ 
พร้อมเอกสารแนบ (1 นาท)ี  

 
    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบยืนยันสิทธิการรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ (2 นาท)ี 

  

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอ (2 นาที) 

 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาที 

 

ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

แจ้งลงทะเบียนยืนยันสิทธิการรับเงินสงเคราะห์ เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กแรกเกิด (2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกช่องที่มี * ให้ครบถ้วน  

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 4 นาท ี

 

เสร็จสิ้นขั้นตอน  

http://www.nakoksao.go.th/
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 ไม่มี 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            1 ตุลาคม - 30 กันยายน (ปีงบประมาณ)  

โทรศัพท์: 0-4231-5850                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

โทรสาร : 0-4231-5850                   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th  

 

 
 

 

คุณสมบัติของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิในการรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด มีคุณสมบัติต่อไปนี้  
1. มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อ หรือแม่มีสัญชาติไทย)  
2. เด็กท่ีมีอายุไม่เกิน 6 ปี  
3. อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ รายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี  
4. ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  

ผู้ปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด มีดังนี้  
1. มีสัญชาติไทย  
2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ  
3. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย  
4. อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี 
 * หมายเหตุ มารดาที่อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นค าร้องขอลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือ 

การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้ 

1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ   
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์   

 
 
 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ                การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.songyang-yasothon.go.th/
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1. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)  
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์/มารดา/บิดา หรือผู้ปกครอง  
4. ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด  
5. ส าเนาบัตรประชาชนเด็กแรกเกิด 
6. บัญชีธนาคารผูกพร้อมเพย์เข้ากับเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ผูกกับธนาคารใดก็ได้)  
7. หนังสือรับรองเงินเดือน หรือสลิปเงินเดือน ของสมาชิกในครัวเรือน กรณีเป็นพนักงานบริษัท พนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือผู้มีรายได้ประจ า  
8. ส าเนาบัตรประจ าต าแหน่งอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์  
9. ส าเนาบัตรประจ าต าแหน่งผู้ใหญ่บ้าน 
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

    

กรอกเอกสารค าขอ 
พร้อมเอกสารแนบ (3 นาท)ี  

 
   

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอรับสิทธิเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (2 นาท)ี 

  

เอกสารถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการส่ง 
พมจ.หนองบัวล าภู ต่อไป  

 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาที 
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                                                 เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 ไม่มี 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

แจ้งลงทะเบียนยืนยันสิทธิการรับเงินสงเคราะห์ เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กแรกเกิด (2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกช่องที่มี * ให้ครบถ้วน  

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 4 นาท ี

 

ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เสร็จสิ้นขั้นตอน  

http://www.nakoksao.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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-162- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 
 

1.กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศพัท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850                 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 
 

การขุดดิน   
มาตรา ๑๗ ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ ปากบ่อ

เกิน ๑๐,๐๐0 ตารางเมตร (6 ไร่ ๑ งาน) ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ก าหนดโดย
ยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
            (1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน 
            (2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
            (3) รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
            (4) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
            (5) ระยะเวลาท าการขุดดิน 
            (6) ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
            (7) ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
            (8) ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะท าการขุดดิน 
            (9) เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆที่คณะกรรมการก าหนด 
  ให้มีการระบายน้ าตาม ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงาน ท้องถิ่น 
ก าหนด  

พ้ืนที่ของเนินดินไม่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ต้องจัด
ให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน  

การถมดิน  
มาตรา 26 ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ต่างเจ้าของที่อยู่ใกล้เคียง

และมีพ้ืนที่ของเนินดินไม่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน) ต้องจัดให้มีการระบาย น้ าเพียงพอที่จะไม่
ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ใกล้เคียงหรือบุคคลอ่ืน 

 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                     การขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.nakoksao.go.th/
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ล าดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ  
ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้ง การขุด
ดินตามที่ ก าหนดให้เจ้า
พนักงาน ท้องถิ่นด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก 

 

2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ด าเนินการตรวจสอบ และ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง ) 

5 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก 

 

3 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกใบ
รับแจ้ง 

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก 

 

 

 

 รวมระยะด าเนินการ   7  วนั   
 
 

 

 

การขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน ต้องเตรียมหลักฐานดังนี้  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต     จ านวน 1 ชุด  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต      จ านวน 1 ชุด  
3. ส าเนาโฉนดที่ดิน        จ านวน 1 ชุด  
4. ส าเนาใบอนุญาตในผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   จ านวน 1 ชุด  
5. ส าเนารับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน 1 ชุด  

หมายเหตุ  เซ็นต์ชื่อ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น  
กรณีผู้ขออนุญาตมิได้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน (ขุดดิน - ถมดินในที่ดินของผู้อ่ืน) เพ่ิมหลักฐาน ดังนี้  

  1. หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน      จ านวน 1 ชุด  
      2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของที่ดิน      จ านวน 1 ชุด 

                3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน     จ านวน 1 ชุด  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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กรณีผู้ขออนุญาตมิได้อ่ืนขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง เพ่ิมหลักฐาน ดังนี้   
      1. หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๑๐-๓๐ บาท    จ านวน ๑ ชุด   
      2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบอ านาจ     จ านวน ๑ ชุด   
      3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ชุด 

 

 
 

- ใบอนุญาตหรือใบแจ้งการขุดดิน – ถมดิน ฉบับละ 500 บาท 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ : www.nakoksao.go.th 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
    
 

 
 
      
 

 
 

 
 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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แบบ  ขถด.1 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 

ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขท่ีรับ                                     . 

วันท่ี                                          . 

ลงช่ือ                            ผู้รับค าขอ 

      (                              ) 

          เขียนที ่                                                         . 
วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 

 
          ข้าพเจ้า                                                                     เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 
            เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี                ตรอก/ซอย                      ถนน                       . 
หมู่ที ่              ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต                            จังหวัด                         . 
 
            เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                   . 
เลขทะเบียน                                                    มสี านักงานตั้งอยู่เลขท่ี                                        . 
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที่                       . 
ต าบล/แขวง                              อ าเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                 . 
โดย                                                                                       ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง 
อยู่บ้านเลขท่ี                            ตรอก/ซอย                                   ถนน                                    . 
หมู่ที ่             ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต                             จังหวัด                         . 
          มีความประสงค์จะท าการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
          ข้อ  1  ท าการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                      ตรอก/ซอย    ถนน                       .... .                                                            
หมู่ที.่.....................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต..............................จงัหวัด .................................                                                                        
ในโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่/อ่ืน ๆ ..............................................................................................                                    
.เป็นที่ดินของ ............................................................................................................................. .................................                                                                                                                          
         ข้อ  2  ท าการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                    เมตร 
พ้ืนที่............................................ตารางเมตร  เพ่ือใช้เป็น.............................................โดยมีสิ่งก่ อสร้างข้างเคียงดังนี้ 
          ทิศเหนือ..............................................................  หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน.... ..................................เมตร 
          ทิศใต้..................................................................  หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน.............................. .........เมตร 
          ทิศตะวันออก                                     .         ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
          ทิศตะวันตก                                        .                                        ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 

ข้อ 3  โดยมี .................................................................เลขทะเบียน........................................ผู้ควบคุมงาน 
ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน.....................วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่............................................ 

เดือน...................................พ.ศ............................และจะแล้วเสร็จวันที่.................เดือน.................พ.ศ..................  

2/ข้อ  5….. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



หมายเหตุ                                                                      
(1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า      (2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    ที่ต้องการ              
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 ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
            แผนผังบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จ านวน                      ชุด  ชุดละ                      แผ่น 
            รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 
และถมดิน  พ.ศ.2543 
            ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
            ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว   
จ านวน                 ฉบับ 
            ส าเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มี
อ านาจ   ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 
จ านวน                     ฉบับ  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน) 
            รายการค านวณ  1  ชุด  จ านวน                         แผ่น 
            หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน  จ านวน                     ฉบับ  พร้อม
ทั้งส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน                 
ฉบับ   (กรณีท่ีงานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
            ส าเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่/ น.ส.3  เลขท่ี/ ส.ค.1 เลขท่ี                                                            
ที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  จ านวน                     ฉบับ 
            หนังสือส าเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมี
อ านาจรับรอง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของ
ที่ดิน  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน                            ฉบับ  (กรณีที่เป็นที่ดินของบุคคลอ่ืน) 
            หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จ านวน                             ฉบับ 
            ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  
จ านวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
            เอกสารและรายละเอียด  อ่ืน ๆ                                                                                     
          ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

(ลงชื่อ)                                               ผู้แจ้ง 
                                              (                                             ) 
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หนังสือยินยอมให้ด าเนินการขุดดิน/ถมดิน 

 
เขียนที่................................................................... 

 
วันที่......................เดือน................................พ.ศ................. 

   
ข้าพเจ้า.............................................................ตั้งบ้านเรือนที่อยู่บ้านเลขที่......................หมู่ ที่...................... 

ตรอก/ซอย...............................ต าบล.................................อ าเภอ...............................จังหวัด........................... ........... 
ยินยอมให้...........................................เข้าด าเนินการขุดดิน/ถมดินในที่ดิน..............................เลขที่ ............................. 
ดังกล่าวได้โดยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ในเนื้อที่......................................ตารางเมตร  มีขนาดที่ดิน  ดังนี้  
 ทิศเหนือ ยาว...................................................เมตร  จด................................ .................... 
 ทิศใต้  ยาว...................................................เมตร  จด....................................................  
 ทิศตะวันออก ยาว...................................................เมตร  จด.................................... ................ 
 ทิศตะวันตก ยาว...................................................เมตร  จด....................................................  
 ข้าพเจ้ายินยอมให้.............................................................................ขุดดิน/ถมดินในที่ ดินดังกล่าวนี้ เพราะ
เป็น.............................................................และได้แนบ................................................... ..................มาด้วยแล้ว 
(ถ้าผู้ให้เช่าให้แนบส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน หรือถ้ามีหนังสือแสดงสิทธิ์อย่างอ่ืนให้แนบมาด้วย) 
 พร้อมกันนี้ ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตที่ดิน ที่ยินยอมให้........................................................ 
ขุดดิน/ถมดินไว้หลังหนังสือนี้แล้ว 
     (ลงชื่อ).................................................................ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
              (............................................................) 
 
     (ลงชื่อ)................................................................พยาน 
      (...........................................................) 
      
     (ลงชื่อ)..................................................................พยาน 
      (............................................................) 
 ข้าพเจ้ารับรองว่าลายมือชื่อหรือลายพิมพ์นิ้วมือข้างบนนี้เป็นของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินตามส าเนาเอกสารสิทธิ
ที่ดินดงักล่าวข้างบนี้จริง 

(ลงชื่อ)................................................................ผู้ขออนุญาต 
 
(ลงชื่อ)................................................................พยาน 
 
(ลงชื่อ)................................................................พยาน 
 

ค าเตือน  หนังสือรับรองการปลูกสร้างอาคารนี้ห้ามมีการขูด ขีด ลบ ฆ่า  ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่ผู้ถือ 
  กรรมสิทธิ์ที่ดินจะรับรองการขีดฆ่านั้น เป็นลายลักษณ์อักษรเฉพาะแห่งไว้ 
*(ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน ที่รับรองส าเนาแล้ว
ประกอบด้วย ) 
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บัญชีรายการเอกสารประกอบใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.
2543 

ของ                                                                      โทร.                                 . 

ล าดับที่ รายการ หมายเหตุ 

  1. 
  2. 
  3. 
  4. 
  5. 
  6. 
  7. 
  8. 
  9. 
  10. 
  11. 

ใบแจ้งการจุดดินหรือถมดิน  (แบบ  ขถด.1) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง   
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี                                 
. 
หนังสือยินยอมให้ขุดดิน/ถมดินในที่ดิน 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ผู้ท ารายการค านวณ/
ออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (แบบ ขถด.7) 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณ  รายการประกอบแบบ  จ านวน            ชุด 
รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จ านวน  1  ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม   
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
-  เท่าฉบับจริง 
-  กรณีขุดดิน/ถมดินในที่ดินผู้อ่ืน 
-  กรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 
-  กรณีนิติบุคคล 
-  ปิดอาการแสตมป์   30  บาท 

 

(ลงชื่อ)                                     ผู้แจ้ง 

                   (                                      ) 

 

(ลงชื่อ)                                    ผู้ตรวจรับเอกสาร 

           (                                    ) 
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ใบรับแจ้งการขุดดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
เลขที่............../....................... 
                                เจา้พนักงานท้องถิ่นได้รับแจ้งจาก...................................................................................... 
เจ้าของที่ดิน/ผู้รับมอบอ านาจ  ว่ามีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน /ลึก/สูง............................เมตร  พ้ืนที่ปาก
บ่อ/ดินถม………………ตารางเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่..................................... หรือเอกสาร
สิทธิ์ 
ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน.....…………………………….ที่ถนน……………………………………………………..………………………. 
หมู่ที่....................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต...................... .......จังหวัด............................................ 
ซึ่งอยู่ในเขตเทศบาลต าบลหนองบัววง       โดย..........................................................………………...เป็นเจ้าของที่ดิน   
ก าหนดแล้วเสร็จ..............วัน  มี....................................................................................... เป็นผู้ออกแบบและค านวณ  
และ......................................................................................... เป็นผู้ควบคุมงาน   
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆแล้ว 
                    เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจสอบปรากฏว่า 
                       1.    ไม่ถูกต้อง   ให้ผู้แจ้งแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวัน       นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น   หากไม่สามารถแก้ไขภายในก าหนดจะเสียสิทธิ์การนับระยะเวลาที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นที่จะต้องปฏิบัติตามมาตรา 17 วรรคหนึ่ง   โดยมีรายการแก้ไข  
ดังนี้………………………………………………………. 
……………........................................................................................................................ ................................................
. 
                       2.  ถูกต้อง  ให้ผู้แจ้งเริ่มต้นท าการขุดดิน/ถม ได้ตั้งแต่วันที่...............เดือน......................
พ.ศ……………………....จนถึงวันที่.....................เดือน..................................พ.ศ…………………………………...และได้รับ
ค่าธรรมเนียม…………............บาท  
ค่าใช้จ่าย..............บาท     รวมทั้งสิ้น..........…………...............บาท  (.....................................................................) 
  ออกให้  ณ   วันที่..........เดือน................................................พ.ศ…………………….....                          
                                                                           

(ลงมือชื่อ)..................................................... 
                                                                                     (......................................................) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
  1.ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
    2.ใส่เครื่องหมาย  /  ในช่อง   
ค าเตือน    ผู้ขุดดิน/ถมดิน   หรือเจ้าของที่ดินมีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้                                    (พลิก) 
                (1)   ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน 
                (2)   ตามมาตรา  19  มาตรา  20  มาตรา  21  และมาตรา  25 
                (3)   ตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น/พนักงานเจ้าหน้าที่ 
                (4)   การฝ่าฝืน  (1) –(3)  อาจมีโทษปรับ  โทษจ า  หรือท้ังจ าทั้งปรับแล้วแต่กรณี 
 

 

 ด.2 
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หนังสือมอบอ านาจ 
(ใช้ในกรณีผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน   ให้บุคคลอ่ืนยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 

                                               
 ข้าพเจ้า..........................................................................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี.......................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน.................................... 
หมู่ที่.................ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด................................... 
รหัสไปรษณีย์...............................โทรศัพท์................................... 
ขอมอบอ านาจให้นาย.................................................................................................................................. ........... 
อยู่บ้านเลขท่ี..............................................ตรอก/ซอย............................................ถนน........................................... 
หมู่ที่..........ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์ ...................เป็นผู้น าส่งใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  หรือติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยให้ถือว่าการ
กระท าใดๆตามข้อความข้างต้นของนาย.............................................................................เสมือนหนึ่งเป็นการกระท า
ของข้าพเจ้า 
 
 
                                                         (ลงชื่อ)..............................................ผู้มอบอ านาจ 
                                                                 (............................................) 
 
                                                        (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับมอบอ านาจ 
                                                                 (.............................................) 
                                                                                                           
                                                        (ลงชื่อ)................................................พยาน 
                                                                 (............................................) 
 
                                                        (ลงชื่อ)................................................พยาน                                                                                                             
                                                                 (............................................) 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ติดอากร 

แสตมป์ 5 บาท 
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ด.5 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
                                   
  ข้าพเจ้า............................................................................................................................. ............. 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน...................................... 
หมู่ที่....................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.................................. 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์............................... 
ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท...................................เลขทะเบียน...................... 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน.........................พ.ศ...............ถึง  วันที่.........เดือน.....................พ.ศ.................................... 
เป็นผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน  การขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง..........................................................เมตร  
พ้ืนที่ปากบ่อ/ถมดิน...................ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่.............................................. 
หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน...............................................................................................................  
ที่ถนน..............................หมู่ที่................ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด..........................ซึ่งอยู่ในเขต............................................................................................................................ 
ให้กับ............................................................................................................................. ............................................... 
 
 
                                                  (ลงชื่อ)..............................................ผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน 
                                                         (.................................................) 
 
 
                                                  (ลงชื่อ)......................................................ผู้แจ้ง 
                                                          (...................................................) 
 
 
                                                  (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                                                            (...................................................) 
 
 
                                                   (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                                                            (....................................................) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

1.กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0-4231-5850         ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ผู้ที่จะท าการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร จะต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาต  

1. อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน 150 ตารางเมตร 
2. อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
3. อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
4. รั้วก าแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
5. หอถังน้ าที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร 

สามารถยื่นค าขอได้ดังนี ้ 
1. ยื่นค าขอด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ   
2. ยื่นค าขอโดยทางอิเล็กทรอนิกส์   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                     การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑. 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

๑ วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

๒. 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

๒วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

๓. 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๒ วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

๔. 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.
๑) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.๑) 

๒ วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
 

   

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๗  วัน 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลา 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

๑. 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 

๒. 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ( กรณีนิติบุคคล ) 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หมายเหตุ 

๑. 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ 
ข.๑) 

- ๑ ๐ - 

๒. 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓ น.ส.๓ ก หรือ ส.ค.๑ 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- ๐ ๑ (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

๓. 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

๔. 

กรณทีี่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หมายเหตุ 

๕. 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- ๐ ๑ (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

๖. 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

๗. 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

๘. 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

๙. 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ ๑๐ ( พ.ศ.๒๕๒๘ ) 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หมายเหตุ 

๑๐. 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ.
๒๕๔๐ ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบโครงสร้าง 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๑. 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๒๗ เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๒. 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ ๔๘ พ.ศ.๒๕๔๐ ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีต
หุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๓. 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หมายเหตุ 

๑๔. 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- ๑ ๐ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

๑๕. 

แบบแปลนและรายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง ฉบับ
ที่ ๓๓ (พ.ศ.๒๕๓๕) 

- ๑ ๐ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

๑๖. 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- ๑ ๐ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

๑๗. 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- ๑ ๐ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

๑๘. 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

- ๑ ๐ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หมายเหตุ 

๑๙. 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 

- ๑ ๐ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

๒๐. 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- ๑ ๐ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

๒๑. 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- ๑ ๐ (เอกสารทีต่้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

 

 

 
       เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗๐ พ.ศ.๒๕๖๔ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังต่อไปนี้ 

๑. อาคารที่ใช้เพ่ืออยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร 
หรืออาคารที่ใช้เก็บผลผลิตทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐  ตารางเมตร หรือ
อาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐  ตารางเมตร หรือรั้ว ก าแพง หรือ ประตู
ที่เป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
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ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   ๒๐    บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   ๑๐    บาท  
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ   ๑๐    บาท  
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   ๑๐    บาท  
๕. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ   ๒๐    บาท  
๖. ใบรับรอง     ฉบับละ   ๑๐    บาท  
๗. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ     ๕    บาท  

ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ     ๒๐    บาท  
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ     ๑๐    บาท  
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ     ๑๐    บาท  
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ     ๑๐    บาท  

๒. อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บตามอัตรา ดังต่อไปนี้  

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ    ๒๐๐   บาท  
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ    ๑๐๐   บาท  
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ      ๕๐   บาท  
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ      ๕๐   บาท 
๕. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ    ๒๐๐   บาท 
๖. ใบรับรอง     ฉบับละ    ๑๐๐   บาท 
๗. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ      ๑๐   บาท 

ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ    ๒๐๐    บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ    ๑๐๐    บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ      ๕๐    บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ      ๕๐    บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร ดังนี้ 

๑. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ตารางเมตร ละ ๐.๐๕  บาท  
๒. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตร 
    ตร.ม.ละ ๒.๐๐ บาท  
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตร ละ ๔.๐๐ บาท  
๔. อาคารประเภทต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักเกิน ๕๐๐ กิโลกรัม/ตารางเมตร ๆ ละ ๐.๕๐ บาท  
๕. พ้ืนที่หรือสิ่งที่จอดรถ กลับรถ ทางเข้าออกของรถ ตารางเมตร ละ ๐.๕๐ บาท  
๖. ป้ายคิดตามพ้ืนที่ของป้าย ตารางเมตร ละ ๔.๐๐ บาท  
๗. เขื่อน, ทางหรือ ท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑.๐๐ บาท 
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หมายเหตุ : เหตุผลในการประกาศใช้กฎกระทรวงฉบับนี้ คือ โดยที่กฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘) 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ ได้ใช้บังคับมาเป็นเวลานาน สมปรับปรุงค่าธรรมเนียม
การออกใบอนุญาต และค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพเศรษฐกิจและสังคม จึง
จ าเป็นต้องออกกฎกระทรวงนี้ 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 
     ผู้ใดจะก่อสร้างอาคาร โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูล หรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนิน การแก้ไขให้ถูกต้อง หรือครบถ้วนภายใน 7วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง ตามมาตรา 39 ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อ
ถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า การรื้อถอนอาคาร ที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนรายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่  
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
     สามารถติดต่อแจ้งได้ดังนี้  

1. ยื่นแจ้งด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ   
2. ยื่นแจ้งโดยทางอิเล็กทรอนิกส์   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                     การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก 

 

2) 
การพิจารณา 

 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

2 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก 

 

4) 
การพิจารณา 

 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

๒ วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก 

 

 

 

 รวมระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 7 วัน 

 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 0 1 (กรณีนิติบุคคล) 
 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งก่อสร้าง
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด 
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

 

 

เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 

(เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

10) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ
แปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการค านวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่อคุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น (กรณี
อาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่ก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณ
ให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร 

- 1 0 (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

 

และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณ การออกแบบ
โครงสร้าง 

    

13) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 
> 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ได้ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ขอผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หมายเหตุ 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 

 
 

     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4231-5850     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4231-5850        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th  
 

 
     สามารถยื่นค าร้องได้ดังนี ้  

1. ยื่นค าร้องด้วยตนเองโดยท าเป็นหนังสือ   
2. ยื่นค าร้องโดยทางอิเล็กทรอนิกส์   

 

 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1   ฉบับ 
2. ภาพถ่ายสถานที่ด าเนินการ  จ านวน  1   ฉบับ 

 
 

                                                                     
 
 
                                                                       
 
 
 
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                     ขอรับบริการทั่วไป 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

    

กรอกเอกสารค าร้อง 
พร้อมเอกสารแนบ (3 นาท)ี  

 

    

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร  

(2 นาที) 

    

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
(2 นาที) 

 
 

แจ้งล าดับคิว 
แก่ผู้ยื่นค าร้อง 

 

เสนอหนังสือ 
-ผ่านผู้อ านวยการช่าง 
-เสนอผ่านผู้มีอ านาจ (ปลัด/นายก) 

(5 นาท)ี 
 

เสร็จขั้นตอน 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 12 นาที 

 

http://www.nakoksao.go.th/
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                                                 เข้า www.nakoksao.go.th (1 นาที) 

 

        

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

    -แจ้งสนับสนุนรถตักหน้าขุดหลัง รถบรรทุก 6ล้อ หรือรถกระเช้าไฟฟ้า 
    -แจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
    -แจ้งซ่อมท่อระบายน้ า/ทางระบายน้ า 
    -แจ้งสนับสนุนตัดกิ่งไม้ 
    -แบบขอความอนุเคราะห์ 

(2 นาที) 

คลิกไปที่ OSS & E-SERVICE (1 นาที) 

กรอกช่องที่มี * ให้ครบถ้วน  

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 4 นาที 

 

เสร็จสิ้นขั้นตอน  

ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

http://www.nakoksao.go.th/


-202- 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 


