
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 
เรื่องคู่มือประชาชน  การปรับปรุงลดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อผู้มาขอรับบริการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 
------------------------------ 

 ตามแนวทางปฏิบัติการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือความ
สะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 นั้น และมติการประชุม เมื่อวันที่ 12 พ.ย. 63 มีมติการ
ประชุมให้ด าเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือประโยชน์ต่อผู้มาขอรับบริการ นั้น 

 องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือจึงได้ด าเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและเพ่ิมความรวดเร็วในการให้บริการประชาชน จ านวน 15 
กระบวนการ ระบุได้ ดังนี้ 

 ส านักปลัด   กระบวนการ 
ที ่ งานบริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 

1 การขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 30 นาที/ราย 20 นาที/ราย 

2 การรับเรื่องราวร้องเรียน/ ร้องทุกข์ แจ้งตอบรับผู้แจ้งภายใน 
15 วัน/ราย 

7 – 10 วัน/ราย  

3 การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

15 นาที/ราย 10 นาที/ราย 

4 การให้บริการการรับ – จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และผู้พิการ 

5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 

 กองคลัง   กระบวนการ 

ที ่ งานบริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 จัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

2 จัดเก็บภาษีป้าย 10 นาที/ราย  5 นาที/ราย  
3 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพ 

10 นาที/ราย  5 นาที/ราย  

4 การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 1 ชม./ราย 45 นาที/ราย 

      
  /กองช่าง ... 



กองช่าง 7 กระบวนการ 
 
ที ่ กระบวน

การ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

1 ขอ
อนุญาต
ก่อสร้าง
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
2. ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบ
ผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่างตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของทีด่ินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดิน 
4. หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ
และค านวณโครงสร้าง
อาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้
ประกอบอาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลนพร้อม
รายการ 
7. ค านวณระบบบ าบัดน้ า
เสีย 
 
 
 
 

เดิม 45 วัน 
ใหม่  21 วัน 
(กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้
แบบก่อสร้าง
อาคารของ
กรมโยธา 
ธิการและผัง
เมืองหรือ
แบบของ
องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้น ๆ  

 



ที ่ กระบวน
การ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

2 ขอ
อนุญาต
รื้อถอน
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบค าขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/
ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรรมตรวจพิจารณาค า
ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 

2. ส าเนาโฉนดที่ดินแปลง
ที่ตั้งของอาคารที่ขอ
อนุญาตรื้อถอนขนาด
เท่ากับต้นฉบับทุกหน้า 
3. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ วิธีการและสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอนอาคาร (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขาด
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรผู้
ควบคุมงาน  

เดิม 45 วัน 
ใหม่  14 วัน 

 

 

3 ขอ
อนุญาต
ดัดแปลง
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสารประกอบ 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/
ตรวจสอบที่/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับ  
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
 

เดิม 45 วัน 
ใหม่ 21 วัน 
 

 



ที ่ กระบวนกา
ร 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวล
าการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 ขออนุญาต
ก่อสร้าง
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสาร 
2. ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/
ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบ
สภาพสาธารณะ 
3. นายช่างตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค า
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช้เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดิน 
4. หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ
และค านวณโครงสร้าง
อาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้
ประกอบอาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลนพร้อม
รายการ 
7. ค านวณระบบบ าบัดน้ า
เสีย 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดิม วัน 
ใหม่ วัน 
(กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้
แบบ
ก่อสร้าง
อาคาร
ของกรม
โยธาธิการ
และผัง
เมืองหรือ
แบบของ
องค์กร
ปกครอง
ส่วน
ท้องถิ่น
นั้น ๆ  

 



ที ่ กระบวนกา
ร 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวล
าการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

2 ขออนุญาต
รื้อถอน
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบค า
ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรรมตรวจ
พิจารณาค าขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค า
ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 

2. ส าเนาโฉนดที่ดินแปลง
ที่ตั้งของอาคารที่ขอ
อนุญาตรื้อถอนขนาด
เท่ากับต้นฉบับทุกหน้า 
3. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ วิธีการและสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรผู้
ควบคุมงาน  

เดิม วัน 
ใหม่ วัน 

 

3 ขออนุญาต
ดัดแปลง
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบค า
ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พร้อม
เอกสารประกอบ 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบที่/ตรวจสอบผัง
เมือง และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกร ตรวจพิจารณา
แบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค า
ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 
 
 

 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับ ทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
 

  



ที ่ กระบวน 
การ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะ 
เวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

   3. หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ 

4. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลนพร้อม
ราคาการค านวณ
โครงสร้าง 
7. รายการค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย (กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
8. ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
9. กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้น
อาคาร (วิศวกรผู้ออกแบบ
โครงการอาคารมิใช่คนเดิม 
ต้องมีหนังสือรับรองความ
มั่นคงของอาคารเดิมจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้) 

  

4 ขออนุญาต
ขุดดิน ถม
ดิน 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขุด
ดิน ถมดิน ตามแบบค าขออนุญาต
ขุดดิน ถมดิน พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา 

1. มีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน หรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน 
2. หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ 
3. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมงาน 
 
 

 

เดิม 15 
วัน 
ใหม่ 7
วัน/ราย 

 



ที ่ กระบวน 
การ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวล
าการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

  4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค า
ขออนุญาต 
ขุดดิน ถมดิน 

4. แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน  

  

5. ขออนุญาต
ใช้น้ าประปา 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตใช้
น้ าประปา พร้อมเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 
3. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ
ติดตั้งระบบประปา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 

2. หนังสือมอบอ านาจ
กรณีเจ้าของอาคารมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการ
แทน 

เดิม 7 วัน 
ใหม่ 3
วัน/ราย 
 

 

6. หนังสือ
รับรอง
กรรมสิทธิ์
ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสถานที่จริง 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค า
ขอหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 

2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  

เดิม 14 
วัน 
ใหม่ 3 
วัน 
 

 

7. การขอติดตั้ง
ไฟฟ้าส่อง
สว่าง
สาธารณะ 

1. ผู้ขอยื่นค าขอติดตั้งไฟฟ้าส่อง
สว่างสาธารณะ พร้อมเอกสาร แผน
ที่พอสังเขปในการติดตั้งไฟฟ้า 
2. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติตามค าขอติดตั้งไฟฟ้า 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

เดิม 7 วัน 
ใหม่ 3 
วัน/ราย 
 

 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   26 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 

 

           ( นายประสาท    รับพรพระ )    
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทยาวาส 


