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คำนำ 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘      

ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดว่า ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม
กับคําขอ และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้  

คู่มือสำหรับประชาชน ตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กําหนดให้ยื่นคําขอ และ
เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้สำเนาคู่มือดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสำเนาให้ 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย  

ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ และทราบขั้นตอนการติดต่อราชการ ถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อขอรับบริการ
กับองค์การบริหารส่วนตำบลนาข่าต่อไป 
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           คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
งานที่ให้บริการ  :   การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  :   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
  

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการขอรับบริการ 
 ประชาชนจะขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้โดยต้องยื่นคำขอ การเขียนคำขอ ควรเขียนให้ถูกต้อง 
ชัดเจน ครบถ้วนในรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอข้อมูล และรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลที่ขอให้ชัดเจน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
1. กรอกข้อมูลและยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน  ใช้ระยะเวลา  5  นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน   ใช้ระยะเวลา  5  นาท ี
3. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ    ใช้ระยะเวลา  10  นาที 
4. จัดเตรียมและสำเนาข้อมูลข่าวสารให้ผู้มารับบริการ ใช้ระยะเวลา  10  นาที 

ช่องทางการให้บริการ 
1. ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า  

ในวันและเวลาราชการ  
2. ยื่นคำร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสารผ่านระบบ E – service  

ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม  - 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  1  ฉบับ 

 

 

 

 

 

 



-  ตัวอย่างแบบฟอร์ม  -  

 
 

 

 

 

 



           คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
งานที่ให้บริการ  :   รับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ :  กองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการขอรับบริการ  
1. เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนา หรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า  
2. เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ 2 ปีบริบูรณ์  
3. เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืนๆ 

ที่จะทำให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
1. กรอกข้อมูลในใบสมัครเข้าเรียนพร้อมหลักฐาน  ใช้ระยะเวลา  10  นาที 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน   ใช้ระยะเวลา  10  นาที 

เอกสาร/หลักฐานประกอบการสมัครเข้าเรียน 
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา    จำนวน 1 ฉบับ  
3. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา     จำนวน 1 ฉบับ  
4. ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
5. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์  

ช่องทางการให้บริการ 
ผู้ปกครองติดต่อสมัครเรียน ได้ที่ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า  
ในวันและเวลาราชการ  

ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม  - 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียน 
ในสถานศึกษา พ.ศ 2548 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน บิดา/มารดา  จำนวน  1  ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน บิดา/มารดา และเด็กเล็ก  จำนวน  1  ชุด 
3. สำเนาสูติบัตรเด็กเล็ก     จำนวน  1  ฉบับ 
4. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว     จำนวน  6  รูป 

 



-  ตัวอย่างแบบฟอร์ม  -  
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์ม  -  

 
 

 

 

 



 

           คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
งานที่ให้บริการ  :   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  :   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการขอรับบริการ 
 เมื่อประสบภัย สามารถติดต่อขอความช่วยเหลือทันที (กรณีฉุกเฉิน) โทรศัพท์ 042-447136 หรือ  
ประสานเจ้าหน้าที่โดยตรง เบอร์ 082-6219107  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร (กรณีหลังเกิดภัย) 
1. กรอกข้อมูลและยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานภาพถ่าย ใช้ระยะเวลา  5  นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน เบื้องต้น  ใช้ระยะเวลา  5  นาท ี
3. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ    ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
4. เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องลงพื้นที่สำรวจความเสียหาย ใช้ระยะเวลา  7  วัน 
5. เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการสำรวจต่อผู้บริหาร ใช้ระยะเวลา  2  วัน 
6. เสนอคณะกรรมการช่วยเหลือ ฯ พิจารณาให้ความเชื่อเหลือเป็นกรณีต่อไป   ใช้ระยะเวลา   15   วัน 

ช่องทางการให้บริการ 
1. ติดต่อแจ้งเหตุ/เยียวยา/ฟื้นฟู ด้วยตนเอง ได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า  

ในวันและเวลาราชการ  
2. ยื่นคำร้องแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ผ่านระบบ E – service  

ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม  - 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  

พ.ศ. 2556 
3. ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานศูนย์ปฏิบัติการร่วม 

ในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2560 
3. หลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงินทดรองจ่ายเพ่ือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน  1  ฉบับ 
3. รูปภาพความเสียหายที่ต้องการร้องทุกข์ 



           คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
งานที่ให้บริการ  :   แจ้งเรื่องร้องทุกข์ (ซ่อมไฟฟ้า/ขอน้ำอุปโภคบริโภค) 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  :   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการขอรับบริการ 
 ไฟฟ้าแสงสว่างสาธารณะ เป็นบริการขั้นพื้นฐานที่ประชาชนพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพราะเป็นสิ่งจำเป็นในการดำรงชีวิตของประชาชน เพื ่ออำนวยความสะดวกและเพ่ิมความปลอดภัยในชีวิต      
และทรัพย์สิน ไฟฟ้าแสงสว่างสาธารณะ จึงเป็นปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่มีส่วนช่วยลดการเกิดปัญหาอุบัติเหตุ 
บนท้องถนน ปัญหาการมั่วสุมของเยาวชน และปัญหาการก่ออาชญากรรมตา่ ง ๆ ในยามวิกาล เช่น การลักขโมย 
ฉกชิงวิ่งราว ทำร้ายร่างกาย ฯลฯ เป็นต้น ซึ่งการให้บริการไฟฟ้าแสงสว่างสาธารณะแก่ประชาชน เป็นภารกิจ
หน้าที่สำคัญ ประการหนึ่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เมื่อไม่ได้รับความสะดวกในการใช้ไฟฟ้าแสงสว่าง
สาธารณะก็จะมีการรับแจ้งจากประชาชน เพื่อดำเนินการแก้ไขปัญหา ซ่อมเปลี่ยน ปรับปรุงและบำรุงรักษาไฟฟ้า 
แสงสว่างสาธารณะให้สามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร  
1. กรอกข้อมูลและยื่นคำร้องพร้อมระบุจุดที่ขอรับบริการ ใช้ระยะเวลา  5  นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน เบื้องต้น  ใช้ระยะเวลา  5  นาท ี
3. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ    ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
4. เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องลงพื้นที่ให้บริการตามคำขอ  ใช้ระยะเวลา  3  วัน 

ช่องทางการให้บริการ 
1. ติดต่อยื่นคำขอทั่วไป ด้วยตนเอง ได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า  

ในวันและเวลาราชการ  
2. ยื่นคำร้องแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ผ่านระบบ E – service  

ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม  - 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 พ.ศ. 2542 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน  1  ฉบับ 
3. รูปภาพ/แผนที่/พิกัด ที่ต้องการร้องทุกข์ 



           คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
งานที่ให้บริการ  :   การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ ถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการขอรับบริการ 
 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื ้อถอน เคลื ่อนย้ายอาคาร ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า        
ต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลนาข่าเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี ้เพราะองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข่า มีหน้าที่ควบคุมให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคารพ.ศ.2522 ซึ่งมีวัตถุประสงค์
เพื ่อประโยชน์แห่งความมั ่นคงแข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม         
การผังเมือง การสถาปัตยกรรมและการอำนวยความสะดวกในการจราจร 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร  
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร ใช้ระยะเวลา  10  นาที 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน เบื้องต้น   ใช้ระยะเวลา  10  นาที 
3. ผู้บริหารสั่งการให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพื้นท่ี/แบบแปลน ใช้ระยะเวลา  1  วัน 
4. ผู้รับผิดชอบลงพ้ืนที่ตรวจสอบตามคำขอ   ใช้ระยะเวลา  3  วัน 
5. ผู้รับผิดชอบรายงานและเสนอเจ้าพนักงานท้องถิน่พิจารณาอนญุาต ใช้ระยะเวลา  3  วัน 
6. เจ้าหน้าทีแ่จ้งผลการพิจารณาอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต  ภายในระยะเวลา 45  วัน 
7. ผู้ขออนุญาตติดต่อขอรับใบอนุญาตพร้อมชำระค่าธรรมเนียม ใช้ระยะเวลา  3  วัน 

ช่องทางการให้บริการ 
1. ติดต่อยื่นคำขออนุญาตด้วยตนเอง ได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า  

ในวันและเวลาราชการ  
2. ยื่นคำขออนุญาต ผ่านระบบ E – service  

ค่าธรรมเนียม 
 - ค่าธรรมเนียมตามท่ีระบุในภาคผนวก   

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
2. กฎกระทรวงข้อบัญญัติ ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดย 

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
- รายการเอกสารที่ประกอบการยื่นคำขอตามที่ระบุในภาคผนวก   

 

 



ภาคผนวก ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลงและการรื้อถอนอาคาร 

 

 

 


