
 
 
 

                                                                     
 

             คู่มือการใหบ้ริการประชาชน  
            องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว  
                 อ าเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 



โครงการปรับปรุงลดขั้นตอนการท างาน การบริการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

        ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว อ าเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 
 

           ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 

               (ส านักปลัด) 

บริการข้อมูล                                                                     

1. หนังสือรับรองบุคคล 

2. หนังสือรับรองเงินเดือน/ 

ค่าจ้างและค่าตอบแทน 

หลักฐาน 

1. หลักฐานบัตรประชาชน หรือส าเนาประจ าตัวพนักงานส่วนต าบล/ ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ 15 นาที 

- ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ๒ นาที 

- ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ใช้เวลา 5 นาที 

- ผู้บริหารอนุมัติ ใช้เวลา ๓ นาที 

- ทานตรวจ เห็นชอบ ใช้เวลา 5 นาที 

 



 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอใช้บริกำรอินเทอร์เน็ตต ำบล 
 (ส ำนักงำนปลัด) 

บริกำร  
ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ 5 นาที  
ลงทะเบียนการขอใช้ ใช้เวลำ๓ นำที  
ลงทะเบียนการใช้ ใช้เวลำ ๒ นำที 

 

ขั้นตอนและเวลำในกำรดำเนินกำร 
กำรยื่นขออนุญำตก่อสร้ำง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 

  (กองช่ำง) 
 

                 1. ผู้ยื่นขออนุญาตยื่นเอกสาร หลักฐานพร้อมแบบแปลน 
2. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและแบบแปลนเบื้องต้น ใช้เวลา ½ วัน 
3. ตรวจสอบสถานที่ดาเนินการ ที่ยื่นขอ  

.    4. ทาน ตรวจ เห็นชอบเสนอ จนท.ท้องถิ่น ใช้เวลา ½ วัน 
 .      5. จนท.ท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ใช้เวลา 1 วัน 

       6. แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต มารับใบอนุญาต 
                                        ****ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 3 วัน ถูกต้องครบถ้วน****** 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสำรประกอบกำรขออนุญำต ก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอนอำคำร ประกอบด้วยเอกสำรดังต่อไปนี ้
  

กรณีอำคำรที่อยู่อำศัยท่ัวไปของประชำชน  
1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จานวน 3 ชุด  
2. สาเนาหรือภาพโฉนดที่ดิน จานวน 1 ชุด  
3. สาเนาทะเบียนบ้านผู้ของผู้ขออนุญาต จานวน 1 ชุด  
4. สาเนาบัตรประจาตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จานวน 1 ชุด  
5. สาเนาทะเบียนบ้านของผู้เขียนแบบ จานวน 1 ชุด  
6. สาเนาบัตรประจาตัวประชาชนของผู้เขียนแบบ จานวน 1 ชุด  
7. สาเนาหลักฐานการศึกษาของผู้เขียนแบบ จานวน 1 ชุด  
กรณีก่อสร้ำงอำคำรในที่ดินของผู้อ่ืน ต้องแนบเอกสำรดังต่อไปนี้ ประกอบด้วย  
1. สาเนาทะเบียนของเจ้าของที่ดิน จานวน 1 ชุด  
2. สาเนาบัตรประจาตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน จานวน 1 ชุด  
3. หนังสือยินยอมให้ทาการปลูกสร้างอาคารที่ดิน จานวน 1 ชุด 

 
กรณีที่เป็นอำคำรโรงงำน หรืออำคำรประเภทควบคุมกำรใช้งำน ต้องแนบเอกสำรดังต่อไปนี้  
1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน 5 ชุด  
2. รายการค านวณ จ านวน 1 ชุด  
3. ส าเนารายการค านวณ จ านวน 1 ชุด  
4. หนังสือแสดงถึงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร กรณีตัวแทนเจ้าของอาคาร เป็นผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ชุด  
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ผู้ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  

จ านวน 1 ชุด  
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนของผู้ที่มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล จ านวน 1 ชุด  
7. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี ที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) จ านวน 1 ชุด  
8. ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส. 3 เลขที/่ ส.ค.1 จานวน 1 ชุด  
9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3. จ านวน 1 ชุด  
10. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน

ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) จานวน 1 ชุด



    ขัน้ตอนการพจิารณาคัดเลือกผู้สูงอายุ/คนพกิาร 
 (กองสวัสดกิารสังคม) 

ผู้สูงอำยุ/คนพิกำร  
1.ขึ้นทะเบียน ผู้สูงอายุ/คนพิการ  
2.ผู้บริหาร อบต.แต่งตั้ง  
3.กรรมการการตรวจสอบ  
4.น าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น  
5.อนุมัติรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์  
6.ปิดประกาศรายชื่อ ภายใน ๑๕ วัน  
7.แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดทราบก่อนเดือนมกราคมของทุกปี เพ่ือแจ้งกรมฯ จัดตั้ง
งบประมาณต่อไป 

**หลักฐำน*** 

๑. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓. ส าเนาสมุดประจาตัวคนพิการ  
๔. ใบมอบอ านาจ  
๕. รับรองการมีชีวิต/รับรองว่าจะแจ้ง  
6. อ่ืนๆ 

  ขั้นตอนกำรช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
(กองคลัง)  

        ****ยื่นแบบเพื่อชาระภาษีฯ ตั้งแต่เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี***** 

ยื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 พร้อมหลักฐาน  
1. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม ใช้เวลา ๒ นาที 
2. ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ง.ด.8) ใช้เวลา ๑ นาท ี
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด. 12) ใช้เวลา ๑ นาที 
4. ชาระเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
5. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด. 12) ใช้เวลา ๑ นาที 
****หลักฐาน***** 
- ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน  
- ส าเนาเอกสารที่ปลูกสร้าง  
- ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท  
- ส าเนาทะเบียนพาณิชย์  
- ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือ ประกอบกิจการ (ถ้ามี) 


