
             
          
 
 
 
 
 
 
 
  

การให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

อำเภอเดชอุดม    จังหวัดอุบลราชธานี 



โทรศัพท์ติดต่อ ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 
สาสน์จากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 
 

คู่ มื อ เล่มนี้ จั ดทำเพื่ อแสดงขั้ นตอนและระยะเวลาการใช้บริการประชาชนขององค์ การบริห าร ส่วนตำบลนาง
ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท 
โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิได้ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ บริหารบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 



สารบัญ 

คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

 
งาน หน้า 

๑. งานขอหนังสือรับรอง 
๒. งานขอรับบริการข้อมูลข่าวสารท่ัวไป 
๓. งานการขอรับบริการชำระภาษีป้าย 
๔. งานขอย่ืนชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
๕. งานขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๖. งานขออนุญาตจัดต้ังท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
๗. งานขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
๘. งานขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
๙. งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
๑๐.งานขอรับการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
๑๑.งานรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
๑๒.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
๑๓.งานขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑๔.งานขอรับบริการผู้สูงอายุ, ผู้พิการ ทุพพลภาพ, ผู้ป่วยเอดส์ 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

   

 

 

อ้างอิง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 

งานบริการข้อมูล 
๑. หนังสือรับรองบุคคล 
๒. หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างและค่าตอบแทน 

หลักฐาน 
๑. แสดงบัตรประชาชน หรือ สำเนาประจำตัวพนักงานส่วนตำบล ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถ่ิน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

                               งานหนังสอืรับรอง 
                 สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

       

 

   

 
   

   

สถานท่ีติดต่อ 

งานบริหารงานบุคคล ส่วนสำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

   

 

 

เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

งานบริการข้อมูล 
๑. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๒. ข้อแผนพัฒนาห้าปี 
หลักฐาน 
๑. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

   

 
 

 

 
   

 
 
 

   

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

สถานท่ีติดต่อ 

งานบริหารงานบุคคล ส่วนสำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 
   

 
     

  
    

     

 

 

เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

งานจัดเก็บภาษีป้าย 
๑. ป้ายที่ติดต้ังใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีติดต้ังป้าย 
๒. ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม ของทุกปี 

หลักฐาน 
๑. แสดงบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา 
๒. สำเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
๓. สำเนาทะเบียนพาณิชย์ 

 

ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

สถานท่ีติดต่อ 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 

 

 

   

 

 
  

 

 

 

ชำระภาษีบำรุงท้องที่ต้ังแต่เดือนมกราคม – เมษายน ของทุกปี 
เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

หลักฐาน 
- สำเนาทะเบียนบ้าน - สำเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน นส.๓,นส.๓ ก,สค.๑ สปก.) 
- แสดงบัตรประจำตัวประชาชน 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชกา 

  

สถานท่ีติดต่อ 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

๑. แสดงบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)  
ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
๓. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ สามารถดำเนินการด้วยตนเอง 

 

 

   
 

 

  

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

สถานท่ีติดต่อ 

งานสำนักปลัด/ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
- แสดงบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
- ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร (กรณีเป็นร้านอาหาร) 
- สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของ ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ ใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง 
- รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำของเจ้าของกิจการ ขนาด ๑ x ๑ นิ้ว กิจการละ ๒ รูป 

 
 

 

    
  

 

  

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

สถานท่ีติดต่อ 

งานสำนักปลัด/ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

mailto:saraban


 

ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตจัดต้ังท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

    

 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

- แสดงบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
- สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอ เป็นนิติบุคคล) 

ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ ดำเนินการด้วยตนเอง 

ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตจัดต้ังตลาด  ๑๐๐ บาท 

 

 

 

 

  

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

สถานท่ีติดต่อ 

งานสำนักปลัด/ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

mailto:saraban


 

  

 

 

    

 

คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

 

เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนดำเนินการย่ืนคำขอแทน) 

 
ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ๑๐๐ บาท 

 

 

 
  

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

สถานท่ีติดต่อ 

งานสำนักปลัด/ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

๑ – ๒ วนัท าการ 

 

๑ วนัท าการ 

 

 

๑๐ นาที/ราย 
 

 
สรุป กระบวนการ ๕ ข้ันตอน 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

๑. สดงบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒. สำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือสำเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
๓. แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
๔. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
๕. กรณีให้ผู ้อื ่นทำการแทน ให้มีหนังสือมอบอำนาจ 

 

  

 

 

  

 

 

สถานท่ีติดต่อ 

งานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

mailto:saraban


 

ค่าธรรมเนียม 
 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร                    ฉบับละ ๒๐     บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓. ใบอนุญาตร้ือถอนอาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๒๐ บาท 
๕. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ   ๕    บาท 

 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

- อาคารสูงไม่เกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 
- อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แต่ไม่เกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา ตารางเมตร ละ ๒ บาท 
- อาคารสูงเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท 
- อาคารซึ่งมีพื้นที่รองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา ตารางเมตร ละ ๔ บาท 
- พื้นที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ ป้ายตารางเมตร ละ ๔ บาท 
- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

  
 

  

  

 

 

 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒) 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวม ๓ ช่ัวโมง 

 
สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง/ราย 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

แสดงบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 

 
ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 
สถานท่ีติดต่อ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 

  

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒) 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๗ วัน 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
๑. หนังสือ 
๒. จดหมาย 
๓. คำร้องท่ัวไป 
๔. รูปถ่ายประกอบเร่ือง 

ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 

 
 

 

 
 

 

สถานท่ีติดต่อ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

mailto:saraban


 

 

 

 
 

 

 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

-พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

๑. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ดำเนินการในทันที 

๑. การรักษาความสงบเรียบร้อย 

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

                       ๒.๓ การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 

 

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

คำร้องท่ัวไป 

ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  

  

สถานท่ีติดต่อ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

mailto:saraban


คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 

 
 

เอกสารอ้างอิง  
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
                                               ๕ นาที 
 
 
 

 
๑๐ นาที 

 
 

 
                                              ๕ นาที 

 

 
                                              ๕ นาที 
 

 
สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๒๕ นาที/ราย 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

๑. กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซ่ึงเป็นสถานท่ีใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 
(๑) แสดงบัตรประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
(๒) แผนท่ีบริเวณท่ีจะต้ังสถานประกอบการ 

 
 

 
  

 

 
 

 

 

 

 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

สถานท่ีติดต่อ 

งานกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

mailto:saraban


 

๑. กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ ใช้เอกสารเพิ่มเติมจากข้อ ๓.๑ ดังน้ี 
๑. หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานท่ีประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่ 
๒. แสดงบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานท่ีรับรองสำเนาถูกต้อง) 
๓. สำเนาทะเบียนบ้านที่ต้ังสถานประกอบการ (เจ้าของสถานท่ีรับรองสำเนาถูกต้อง) 
๔. กรณีเช่าสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสำเนาถูกต้อง) 

หมายเหตุ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเองให้ทำหนังสือมอบอำนาจ 
พร้อมกับนำแสดงบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอำนาจมาดำเนินการขออนุญาต แทน 

 
 

๑. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ ฉบับละ ๕๐ บาท 
๒. ค่าธรรมเนียมขอให้ออกใบแทนใบทะเบยีนพาณิชย์ ฉบับละ ๓๐ บาท 
๓. ค่าธรรมเนียมขอให้เจ้าหน้าท่ีคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ ๓๐ บาท 
       (หนึ่งคำขอ คิดเป็น หน่ึงฉบับ)  
๔.  ค่าธรรมเนียมขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง คร้ังละ ๒๐ บาท 
๕. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน คร้ังละ    ๒๐ บาท 
๖. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ  ๒๐ บาท 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสว่ง 
 

 

 
 

 
 

 
   

 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของผู้ป่วยเอดส์ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

   

สถานท่ีติดต่อ 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาส่วง 

โทร ๐๔๕-๖๔๐๓๖๒ 

E - Mail : saraban@nasuang.go.th 

          ยกเลิกสำเนาบัตร            
ประจำตัวประชาชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มาใช้ในการ
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและ 

ลดข้ันตอนการให้บริการ 

mailto:saraban


 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ใช้สแกนผ่านเคร่ืองอ่านบัตรประชาชนอเนกประสงค์ (Smart Card Reader) มาใช้ในการ 
ให้บริการเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและลดข้ันตอนการให้บริการ 
๒. สำเนาบัญชีธนาคาร 
๓. ใบรับรองแพทย์กรณีผู้ป่วยเอดส์/ใบรับรองความพิการ 
๔. ขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและแจ้งยืนยันการใช้สิทธิ ภายในวันที่ ๓๐ พ.ย. ของทุกปี 

 
ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม 


