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  ด้วยพระราชบัญญัติการอ้านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ ทางราชการ พ.ศ.
2558 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22  มกราคม 2558 ตามมาตรา 7 ให้หน่วยงานของ
รัฐท่ีมีการอนุญาตต้องจัดท้าคู่มือส้าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค้าขอ ขั นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายงานเอกสารหรือ
หลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค้าขอ  และให้น้าคู่มือส้าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ 
สถานท่ียื่นค้าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเลกกทรอนิกส ์

  องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่  จึงได้จัดท้าคู่มือเล่มนี เพื่อแสดงขั นตอนแระระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ ซึ่งจะท้าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจใน
ขั นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสรกจของการให้บริการแต่ละประเภท โดย
ประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่  ได้ซึ่งเป็นการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามมาตร 20 และ
มาตรา 29 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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ส่วนท่ี 1 
 

การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน ความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ 
 

1.ประชาชนมีความส าคัญต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างไร 
ประชาชนมีความส้าคัญต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี  
1.1 ประชาชนเป็นสมาชิกของชุมชนและเมื่อมีสิทธิเลือกตั ง ต้องเป็นผู้มีหน้าที่ไปเลือกตั งผู้บริหาร 

ท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีเป็นคนดีและมีความรู้ ความสามารถ ให้มาบริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ประชาชนมีสิทธิในการมีส่วนร่วมบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั งแต่การมีส่วนร่วม 

ก้าหนดแผนงานโครงการ มีส่วนร่วมด้าเนินโครงการ การติดตามและประเมินผล การท้างานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

1.3 ประชาชนมีความผูกพันกับชุมชนของตน เพราะถือเป็นเจ้าของชุมชน ย่อมเป็นเจ้าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และย่อมเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในนโยบาย แผลงานโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. การรับรู้ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีประโยชน์กับประชาชนอย่างไร 
 
 การรับรู้ข้อมูลข่าวสารมีประโยชน์กับประชาชน ดังนี  
 2.1. ท้าให้ประชาชนได้รับความรู้ ความเข้าใจในข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรู้เท่าทันต่อ
เหตุการณ์ 
 2.2 ประชาชนเกิดการเรียนรู้สิทธิของตนเอง และสามารถใช้สิทธิในการมีส่วนร่วมบริหารกิจการขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น 
 2.3 ท้าให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการร่วมคิดริเริ่ม ร่วมวางแผนพัฒนา ร่วมตัดสินใจ ในกิจการพัฒนาท้องถิ่น
ของตนเอง และสามารถติดตามผลการท้างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรักษาผลประโยชน์ของชุมชนได้ 

3. การรับรู้ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คืออะไร 
 การรับรู้ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง การที่ประชาชนได้ฟัง ได้อ่านได้พบ ได้เหกน 
และได้รับความรู้จากข้อมูลข่าวสารต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น ข้อมูลข่าวสารจากป้ายประกาศ จาก
จดหมายข่าว  จากเสียงตามสาย จากวิทยุ โทรทัศน์ จากอินเตอร์เนกต ฯลฯ 

4. ประชาชนรับรู้ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในช่องทางใดได้บ้าง 
 ประชาชนสามารถรับรู้ข้อมูล ข่าวสาร ได้หลายช่องทาง ดังต่อไปนี  
 1 หอกระจายข่าวชุมชน หรือ เสียงตามสายในชุมชน 

     2. เอกสารข้อเทกจจริงต่างๆ 
3. เวทีน้าเสนอข้อมูล 
4. ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
5. รายงานการศึกษา 
6. วิทยุกระจายเสียง 
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7. จดหมายข่าว 
8. การแถลงข่าว 
9. วีดิทัศน์ 
10. อินเตอร์เนกต 
11. ทัศน์ศึกษา หรือ เยี่ยมชมโครงการ 
12.เวกบไซต์ 
13. การจัดนิทรรศการ 
14. ป้ายประชาสัมพันธ์ 

5. ประชาชน มีสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในเรื่องใดบ้าง 

 สิทธิของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 

 1. สิทธิการรับรู้ข่าวสารการประชุมสภาท้องถิ่น เช่น รับรู้ข้อมูลข่าวสารการก้าหนดการประชุมสภาท้องถิ่น 
วาระการประชุม วัน เวลา และสถานที่การจัดประชุมสภาท้องถิ่น 
 2. เกี่ยวกับแผนพัฒนาขององค์กรปกครองท้องถิ่น และรายละเอียดแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. รับรู้เกี่ยวกับการจัดหารายได้ และการจัดเกกบภาษี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. รับรู้เกี่ยวกับข้อบัญญัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รับรู้ความคืบหน้า และผลการพิจารณาร่าง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นในทุกขั นตอน รับรู้รายละเอียดข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี เป็นต้น 
 5. รับรู้เกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น รับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการเงินและบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 6. รับรู้เกี่ยวกับการจัดซื อจัดจ้าง  
 7. รับรู้เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
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การมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. การมีส่วนร่วมของประชาชนมีความส้าคัญต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี  
1.1  ช่วยให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน มีความเหกนพ้องต้องกันของคนในชุมชน ลดความขัดแย้ง และเกิดความชอบ

ธรรมในการตัดสินใจ 
1.2 ช่วยให้เกิดความใกล้ชิดระหว่างองค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น กับประชาชน ท้าให้เกิดการยอมรับ เกิด

ความไว้วางใจ และมีความรู้สึกเป็นเจ้าของท้องถิ่นมากขึ น 
1.3 ช่วยให้ผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรู้ถึงปัญหาและความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นท่ี

ดีที่สุด 
14. ช่วยให้มีทางเลือกในการตัดสินใจและมีความรอบคอบมากขึ น 

2. การมีส่วนร่วมของประชาชนมีประโยชน์ในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างไร 
 การมีส่วนร่วมของประชาชนมีประโยชน์ในการบริหารงาน มีดังนี  

2.1 เพ่ือท้าให้ประชาชนสามารถแสดงความคิดเหกน น้าเสนอปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะต่างๆ ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 

2.2 เพ่ือท้าให้ประชาชนสามารถปกป้องผลประโยชน์ทรัพยากรท้องถิ่น น้าเสนอการจัดสรรทรัพยากร และ
ร่วมตัดสินใจในกิจการพัฒนาท้องถิ่น 

2.3 การมีส่วนร่วมของประชาชนก่อให้เกิดความรู้สึกเป็นเจ้าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. การมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คืออะไร 
 การมีส่วนร่วมของประชาชน หมายถึง ประชาชนได้ร่วมคิด ร่วมตัดสินใจ ร่วมด้าเนินกิจกรรม ร่วมติดตาม และ
ประเมินผลด้วยตนเอง ในนโยบาย แผนงาน โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้าเนินการ 
 “ร่วมคิด” หมายถึง ประชาชนร่วมแสดงความคิดเหกนร่วมให้ข้อเสนอแนะและให้ค้าปรึกษาต่างๆ แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “ร่วมตัดสินใจ” หมายถึง ประชาชนร่วมตัดสินใจในนโยบาย แผนงาน โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้าเนินการ 
 “ร่วมด้าเนินการ” หมายถึง ประชาชนร่วมลงมือ ปฏิบัติในกิจกรรมต่างๆ ด้วยตนเอง 
 “ร่วมติดตามและประเมินผล และร่วมท้าการประเมินว่าการด้าเนินงานสอดคล้องกับความต้องการของชุมชน
มากน้อยเพียงใด 
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4. ประชาชนจะเข้าไปมีส่วนร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างไร 
 
ประชาชนจะเข้าไปมีส่วนร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีหลายระดับ ดังนี  
 4.1 ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับรับรู้ข้อมูล และข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเข้าร่วมรับทราบ 
หรือรับฟังข้อมูลข่าวสารในระดับรับข้อมูล และข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเข้าร่วมรับทราบ หรือรับฟัง
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือปฏิบัติตามแนวทางที่ระเบียบข้อบังคับได้ก้าหนดไว้ 
 4.2 ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับการแสดงความคิดเหกนและให้ข้อเสนอแนะ โดยกระท้าผ่านช่องทางการมี
ส่วนร่วมในเวทีสาธารณะ รูปแบบต่างๆ เช่น ลานความคิด เวทีประชุมประชาคม เวทีอภิปราย เวทีปรึกษาหารือ และ
เวทีการเสวนา เป็นต้น 
 4.3 ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับการตัดสินใจและก้าหนดนโยบาย โดยมีส่วนร่วมเป็นผูต้ัดสินใจและก้าหนด
นโยบาย หรือเลือกวิธีการด้าเนินกิจกรรมได้ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะน้าผลการตัดสินใจที่เป็นมติของชุมชน
มาแปรผลสู้การปฏิบัติ เช่น นโยบาย แผนงาน โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
 4.4 ประชาชนมีส่วนร่วมในระดับลงมือปฏิบัติและติดตามผลในการด้าเนินกิจการต่างๆ โดยมีส่วนร่วมลงมือ
ปฏิบัติในกิจกรรมต่างๆด้วยตนเอง เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าเป็นไปอย่างสอดคล้องกับความต้องการของประชาชน ทั งยัง
เป็นการร่วมติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อประเมินว่าการด้าเนินงาน
สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนมากน้อยเพียงใด 
 4.5 ระชาชนมีส่วนร่วมในระดับด้าเนินการพัฒนาท้องถิ่น และแก้ไขปัญหาในชุมชนด้วยตนเอง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่เป็นผู้ใหญ่ให้การสนับสนุนการด้าเนินโครงการหรือกิจกรรมของชุมชน 
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แผนภูมิ แสดงระดับการมีส่วนร่วมของประชาชนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ประชาชนเป็นผู้ด้าเนินการแก้ไขปัญหาชุมชนด้วยตนเอง 
 
4. ประชาชนมีส่วนร่วมลงมือปฏิบัติและติดตามประเมิน 
    ประชาชนมีส่วนร่วมตัดสินใจและก้าหนดนโยบาย 
3. ประชาชนมีส่วนร่วมตัดสินใจและก้าหนดนโยบาย 
 
2. ประชาชนมีส่วนร่วมแสดงความติดเหกนให้ค้าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 
1. ประชาชนมีส่วนร่วมรับทราบ หรือ รับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
 

ส านักปลัด 



 
 

ส่วนที่ 3 
 
 

3. ขั นตอนการให้บริการแก่ประชาชน องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ อ้าเภอน ้าปาด จังหวัดอุตรดิตถ์ 
       มีรายละเอียดตามกิจกรรม ขั นตอนการท้างาน เพื่อบริการประชาชน ดังนี  
 

ขั นตอนและกระบวนงานท่ีให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน  าไผ ่

1. หนังสือรับรองบุคคล 
2. หนังสือรับรองเงินเดือน 
/ค่าจ้างและค่าตอบแทน 
3. หนังสือรับรองผลงาน 

บริการข้อมูล 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน  าไผ ่

1. ส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนา
ประจ าตัวพนักงานส่วนต าบล 
ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

หลักฐาน 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน  าไผ่ 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ 15 นาที 
 

ยื่นค าร้องพร้อม
หลักฐาน 

 
ส้านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต้าบล

น ้าไผ ่

ผู้บริหารอนุมัติใช้
เวลา 5 นาที 

ส้านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต้าบล

น ้าไผ ่

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
ใช้เวลา 5 นาที 

ส้านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต้าบลน ้าไผ่ 

ทานตรวจ เห็นชอบ 
 ใช้เวลา 5 นาที 
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บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน  าไผ่ 

 

บริการ 

 

1. สืบค้นข้อมูล 

ลงทะเบียนการขอใช้ 

ระยะเวลาด้าเนินการแล้วเสรกจประมาณ 5 นาที 

ลงทะเบียนการขอใช้เวลา 5 นาท ี
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ขั นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน  าไผ่ 

 

บริการข้อมูล

 
 ลงทะเบียนการขอใช ้

1.ส้าเนาบัตรประชาชน หรือ 
   ส้าเนาบัตรประจ้าตัวนักศึกษา 
2. ส้าเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาด้าเนินการแล้วเสรกจประมาณ 10 นาที 

1.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
2. แผนพัฒนาสามปี 

หลักฐาน 

ยื่นค้าร้องพร้อมหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานใช้เวลา 
2 นาที 

ผู้บริการอนุมัติใช้เวลา 5 
นาที 

ทานตรวจ เหกนชอบ ใช้เวลา 
4 นาที 
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กองสวัสดิการสังคมมีกระบวนงานให้บริการประชาชน ดังนี  
1.  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
 การขอรับเงินสงเคราะห์ 
  1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นเอกสารขอรับการสงเคราะห์ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
  2. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
  3. พนักงานเจ้าหน้าท่ีเสนอค้าขอต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  4. เสนอค้าขอต่อผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ ลงนามอนุมัติ 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. บัตรประจ้าตัวประชาชนพร้อมส้าเนา 
  2. ทะเบียนบ้านพร้อมส้าเนา 
  3. ใบรับรองแพทย์ 
  4. สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส้าเนา ส้าหรับกรณีผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงิน 
สงเคราะห์ผ่านธนาคาร 
 จ่ายเงินสงเคราะห์ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
 
2. การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี ยความพิการ 
 การลงทะเบียน 
  1. ผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเบี ยพิการยื่นค้าขอลงทะเบียนขอรับเบี ยความพิการด้วยตนเอง 
                       หรือผู้แทนโดยชอบธรรม ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่  
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
  3. พนักงานเจ้าหน้าที่เสนอค้าขอต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  4. เสนอค้าขอต่อผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ลงนามอนุมัติ 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี ยความพิการภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. บัตรประจ้าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  2. ทะเบียนบ้านพร้อมส้าเนา 
  3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส้าเนา ส้าหรับกรณีผู้ขอรับเงินเบี ยความพิการประสงค์ขอรับเงิน
เบี ยความพิการผ่านธนาคาร 
  4. บัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ยื่นค้าขอแทนคนพิการ 
 
 
 
 

กองสวัสดิการสังคม 
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การจ่ายเบี ยความพิการ (จ่ายภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน) 
 
  1. แสดงตนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (ทั งรับด้วยตนเองและมอบอ้านาจ) 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องจากบัญชีรายชื่อ 
  3. ลงลายมือชื่อรับเงินต่อหน้าพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
กรณีผู้มีสิทธิรับเบี ยความพิการเอง 

- บัตรประจ้าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการกรณีมอบอ้านาจ 
- หนังสือมอบอ้านาจ หรือบัตรประจ้าตัวประชาชนผู้ดูแล หรือผู้แทนโดยชอบธรรม ตามแต่กรณี 
 

3. การลงทะเบียนและยื่นขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 การลงทะเบียน 
 1. ผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุยื่นค้าขอลงทะเบียนขอรับเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ 
 2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 3. พนักงานเจ้าหน้าที่เสนอค้าขอต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 4. เสนอค้าขอต่อผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี ยยังชีพผู้สูงอายุภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1. บัตรประจ้าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส้าเนาทะเบียนบ้านและ
รับรองส้าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
 2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส้าเนา ส้าหรับกรณีผู้ขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุขอรับเงินเบี ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
การจ่ายเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 1. แสดงตนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (ทั งรับด้วยตนเองและมอบอ้านาจ) 
 2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องจากบัญชีรายชื่อ 
 3. ลงลายมือชื่อรับเงินต่อหน้าพร้อมพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 

 กรณีผู้มีสิทธิรับเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 

 
กรณีมอบอ านาจ 

- หนังสือมอบอ านาจ 
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กองคลัง 
การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลน  าไผ่  อ าเภอน  าปาด  จังหวัดอุตรดิตถ์ 
 
             หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 
  พระราชบัญญัติภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก้าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ ในการ
รับช้าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยมีหลักเกณฑ์และขั นตอนดังนี  
 

 1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต้าบล/เมืองพัทยา)ประชาสัมพันธ์ขั นตอนและ
วิธีการช้าระภาษี 
 

  2.แจ้งให้เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทราบตามแบบ ภดส.3 ภายในเดือน พฤศจิกายน 
 

  3.ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอัตราภาษีที่จัดเกกบและรายละเอียดอ่ืนที่ จ้าเป็นใน
การจัดเกกบภาษีก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ (ภดส.1) 
 

  4.แจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี (ภดส.7) 
 

   5.การช้าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือน เมษายน 
 

  6.การมีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีค้างช้าระ ภายในเดือน พฤษภาคม 

 
   
           7.การแจ้งรายการภาษีค้างช้าระให้ส้านักงานที่ดินหรือส้านักงานที่ดินสาขา  ภายในเดือนมิถุนายน 
 
 

      ช่องทางการให้บริการ 

 

 
                     สถานที่ให้บริการ 
         กองคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่   
     อ้าเภอน ้าปาด จังหวัดอุตรดิตถ์ โทร  081-2800145  
     หรือติดต่อด้วยตนเองที่หน่วยงาน 

 
                ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
        เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์  
   (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง ราชการก้าหนด)  
   ตั งแต่เวลา 08.30-16.30 (พักเท่ียง) 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  37  วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 
กองคลังแจ้งประเมินตามแบบ ภดส.1 
เพ่ือให้เจ้าของทรัพย์สินตรวจสอบ 

 
30  วัน 

 
กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ 

2 การพิจารณา 
 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินแจ้งการประเมินตาม
แบบ  ภดส.7 

 
7  วัน 

 
กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ 

3 การรับช าระภาษี 
 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสรกจรับช้าระภาษี 

 
5  นาที 

 
กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ 
 

 
 
 
ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่  อ้าเภอน ้าปาด จังหวัดอุตรดิตถ์ 53110  โทร/081-2800-145  
www.namphai.go.th 
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แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลา  การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขั นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ระยะเวลา 2 วัน/ราย 

 

กองช่าง 

1. ผู้ขออนญุาตยื่นค้าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 

พร้อมเอกสาร เจ้าหนา้ที่ตรวจเอกสารเบื องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมอืง/สภาพสาธารณะ 
       และตรวจพิจารณาแบบ 

3. เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นพิจารณาค้าขออนญุาต 

3. ผู้ยื่นคา้ขอช้าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 
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เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. บัตรประจ้าตัวประชาชนและส้าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขออนญุาต 
2. ส้าเนาโฉนดที่ดิน (กรณผีู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมหีนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ

ส้าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. แบบแปลนการก่อสร้าง 
4. หนังสือยินยอมติดเขตทีด่ินต่างเจ้าของ 

 
 
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตร.ม.เอกสารเพิ่มเติม ดังนี  
1. รายการค้านวณโครงสรา้ง 
2. ส้าเนาใบอนญุาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
3. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

**ขั นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ระยะเวลา 2 วัน/ ราย 
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แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลา 

การขออนญุาตรื อถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขั นตอนการขออนุญาตรื อถอนอาคาร ระยะเวลา 20วัน/ราย 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาตรื อถอนอาคารตามแบบค้าขอ 
อนุญาตก่อสร้าง รื อถอนดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื องต้น / ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

3. นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา ค้าขออนุญาตรื อถอนอาคาร 
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เอกสารส้าหรับยื่นขอ (ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน /ราย) 

1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน และส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส้าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส้าเนาทุกหน้า

(กรณีขอไม่ใช่ เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือ
ส้าเนาหนังสือ สัญญาเช่าท่ีดิน) 

3. หนังสือยินยอมติดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
4. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท้าการขุดดิน 
5. แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
6. รายการท่ีก้าหนดไว้ในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 6 พ.ร.บ.ขุดดินและถมดนิ พ.ศ.2543 
7. วิธีการขุดดินและถมดิน 
8. ระยะเวลาท้าการขุดดิน 
9. ชื่อผู้ควบคุมซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ีก้าหนดในกฎกระทรวง 
10. ท่ีตั งส้านักงานของผู้แจ้ง 
11. ภาระผู้พันต่างๆ ที่บุคคลมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะท้าการขุดดิน 
12. เอกสารและรายระเอียดอื่นๆ ท่ีคณะกรรมการก้าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลา 

การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั นตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ระยะเวลา 20 วัน/ราย 

 

 

1. ผู้ขออนญุาตยื่นค้าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร(แบบ ข.1)           
พร้อมเอกสาร เจ้าหนา้ที่ตรวจเอกสารเบื องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ              
และตรวจพิจารณาแบบ 

3. เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นพิจารณาคา้ขออนุญาต 

4. ผู้ยื่นค้าขอช้าระค่าธรรมเนยีม พร้อมรับใบอนุญาต 
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เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. บัตรประจ้าตังประชาชนและส้าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขออนญุาต 
2. ส้าเนาโฉนดที่ดิน (กรณผีู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้อมีหนังสือยินยอมของเจา้ของที่ดินหรือส้าเนา 

สัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมติดเขตทีด่ินต่างเจ้าของ 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบอาชีพวศิวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคา้นวณ

โครงสร้างอาคาร 
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค้านวณโครงสร้าง 
6. รายการค้านวณระบบบ้าบัดน ้าเสีย(กรณอีาคารต้องทีระบบบ้าบัดน ้าเสยี) 
7. ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคารเดิมทีไ่ด้รับอนุญาต 
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แผนผังแสดงขั นตอนการขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 

ขั นตอนการให้บริการ 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

1. ผู้ขออนญุาตยื่นค้าขออนุญาตขุดดิน ถมดิน พรอ้มเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมอืง/สภาพสาธารณะ        
และตรวจพิจารณาแบบ 

3. เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นพิจารณาค้าขออนญุาต 

4. ผู้ยื่นคา้ขอช้าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 
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เอกสารส าหรับการยื่นขอ 

1. บัตรประจ้าตัวประชาชนและส้าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขออนญุาต 
2. ส้าเนาโฉนดที่ดิน (กรณผีู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมหีนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ

ส้าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
5. ส้าเนาใบอนญุาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม

ของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
 

ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วัน/ราย 
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

- ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน องค์การบริหารส่วนต าบลน  าไผ่ 
- ระเบียบการรับสมัครเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 คุณสมบัติของผู้สมัคร 

 นักเรียนที่สมัครต้องมีภูมิล้าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ 
 นักเรียนที่สมัครต้องมอีายุระหว่าง 2 ปี ถึง 3 ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 2565     

 (เดกกที่เกิดระหว่างวันที่ 17 พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 2563)   
 เดกกที่สมัครต้องเป็นเดกกที่มีสุขภาพแขกงแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืนๆ ที่จะท้าให้เป็นอุปสรรคต่อ

การเรียน 
 
หลักฐานและเอกสารที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 

 ใบสมัครของศูนยพั์ฒนาเดกกน ้าไผ ่(มากรอกท่ีศูนย์ฯ) 
 ส้าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน      จ้านวน  2  ชุด 
 ส้าเนาสูติบัตรของนักเรียน       จ้านวน  2  ชุด 
 รูปถ่าย 1 นิ ว  จ้านวน  6 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)    จ้านวน  6  รูป 
 สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเดกก เล่มสีชมพู     จ้านวน  2  ชุด 

พร้อมส้าเนาประวัติการได้รับวัคซีน หน้า 53 และ 54 
 ส้าเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา     จ้านวน  2  ชุด 
 ส้าเนาทะเบียนของบิดา มารดา      จ้านวน  2  ชุด 

(ต้องน้านักเรียนมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร) 
 
วัน  เวลา  สถานที่รับสมัคร 

 ใบสมัคร ติดต่อรับไดท้ี่ศูนย์พัฒนาเดกกเลกกน ้าไผ่ หมู่ที่ 7 ต้าบลน ้าไผ่ อ้าเภอน ้าปาด                      
จังหวัดอุตรดิตถ์ ตั งแต่วันที่ ๑ มีนาคม - 29 เมษายน 2565 ตั งแต่เวลา 08.00 น. - 16.30 น. ในวันเวลา
ราชการ 
 
วันมอบตัว 

 ผู้ที่ ได้รับการสมัครเข้าเรียนพร้อมผู้ปกครอง ให้มอบตัวและปฐมนิเทศ ในวันที่ 17 พฤษภาคม                    
พ.ศ. ๒๕65 ตั งแต่เวลา 09.00 น. ณ ศูนย์พัฒนาเดกกเลกกน ้าไผ่ องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าไผ่ ตามที่ได้
สมัครไว้ 
 
อุปกรณ์การเรียน  

 ศูนย์พัฒนาเดกกเลกกจัดหาให้ตลอดปีการศึกษา 


