
 
 

ประกาศเทศบาลตําบลโคกกรวด 
เร่ือง  การกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

................................................... 
 

                   ดวยเทศบาลตาํบลโคกกรวด อําเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา ไดจัดทําขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในดานงานบริการ   ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 

ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
1. 

ดานการคลัง 
    การยื่นแบบเพื่อ
ประเมินภาษี 
-  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-  ภาษีปาย  
-  ภาษีบํารุงทองที่  
 
การจัดเก็บภาษีปาย 
 

 
 
 
ดําเนินการภายใน  28  ก.พ.  ของทุกป 
ดําเนินการภายใน  28  ก.พ.  ของทุกป 
ดําเนินการภายใน  30  เม.ย.  ของทุกป 
 
1.  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  พรอมเอกสาร
ประกอบ 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงิน  และ
รับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.7) 

 
 
 
 
 
 
 
1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 
2.  ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
ปายปที่ผานมา (ภ.ป.7) 

 
 
 
 
 
 
 
6  นาที/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 การจัดเก็บภาษีบํารุง
ทองที่ 

1.  ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองที่(ภ.บ.ท 11) 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 
2.  ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
บํารุงทองที่ปผานมา 
(ภ.บ.ท.11) 

4  นาที/ราย 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

3 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

1.  ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 
2.  ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือนและที่ดินปที่ผาน
มา(ภ.ร.ด.12) 

6 นาที/ราย 
 
8  นาที/ราย 
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ดานการโยธา 
ขออนุญาตกอสราง
อาคาร 

 
1.  ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร  ตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคารรื้อถอน  ดัดแปลง 
(แบบ ข.1)  พรอมเอกสาร 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.  นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร 

 
1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  
พรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา 
(กรณีผูขอไมใชเจาของ
ตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในที่ดินหรือสําเนา
สัญญาเชาที่ดิน 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินตางเจาของ 
4.  หนังสือรับรองของ
ผูประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบและคํานวณ
โครงสรางอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบงาน
สถาปตยกรรม 

 
7  วัน/ราย
(กรณีผูขอ
อนุญาตใช
แบบกอสราง
อาคารของ
กรมโยธิการ
และผังเมือง
หรือแบบของ
องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นนั้นๆ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 10 
วัน/ราย) 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

   6.  แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน  
พรอมรายการคํานวณ
โครงสราง 
7.  รายการคํานวณระบบ
บําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคาร
ตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย) 

  

5 ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

1.  ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคารรื้อถอนดัดแปลง (แบบ 
ข.1)พรอมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสอบผังเมือง  และตรวจ
สภาพสาธารณะ 
3.  นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจํา     
ตัวประชาชน และสํานา
ทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดินแปลง
ที่ต้ังของอาคารที่ขอ
อนุญาตรื้อถอน  ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา 
3.  หนังสือรับรองของ
ผูประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบขั้นตอนวิธีการ  
และสิ่งปองกันวัสดุรวง
หลนในการรื้อถอนอาคาร
(กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยูใน
ประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4.  หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรผู
ควบคุมงาน(แบบ น.4) 
5.  แผนผังบริเวณ  แบบ
แปลน  และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

7  วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

6 ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

1.  ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1)  พรอมเอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ เอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสถานที่/ตรวจสอบผัง
เมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.  นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา
(กรณีผูขอไมใชเจาของ
ตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในที่ดินหรือสําเนา
สัญญาเชาที่ดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินตางเจาของ 
4.  หนังสือรับรองของ
ผูประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบและคํานวณ
โครงสรางอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน  พรอมรายการ
คํานวณโครงสราง 
7.  รายการคํานวณระบบ
บําบัดน้ําเสีย(กรณีอาคาร
ตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย) 
8.  ใบอนุญาตกอสราง
อาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 
9.  กรณีตอเติมเพิ่มช้ัน
อาคาร(วิศวกรผูออกแบบ 

7  วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

   โครงสรางอาคารมิใชคน
เดิม) ตองมีหนังสือรับรอง
ความมั่นคงของอาคารเดิม
จากสถาบันที่เช่ือถือได 

  

7 การรับเรื่องรองเรียน 
- งานโยธา 

1. ลงทะเบียนรับ 
2. เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
3. ผูบังคับบัญชามอบหมายใหไป           
ปฎิบัติงาน 

1. สําเนาบัตรประจําตัว 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. รูปถายและแผนผัง 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

8 การรับเรื่องรองเรียน 
- งานไฟฟา 

1. ลงทะเบียนรับ 
2. เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
3. ผูบังคับบัญชามอบหมายใหไป           
ปฎิบัติงาน 

1. สําเนาบัตรประจําตัว 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. รูปถายและแผนผัง 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
9 

ดานทะเบียนราษฏร 
 
 
แจงเกิด 

 
 
 
1.  เจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจง
การเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง
ทองที่เด็กเกิด 
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลง
รายการในสูติบัตรทั้ง 3 ตอน แลวเพิ่ม
ช่ือและรายการบุคคลตามสูติบัตรลง
ในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียน
ฉบับเจาบาน 
3.  มอบสูติบัตรตอนที่ 1 ท.ร.26 พรอม
หลักฐานคืนผูแจง  สูติบัตร 

 
 
 
1.  สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน และบัตร
ประจําประชาชนผูแจง 
หรือบัตรประจําตัว
ประชาชนของบิดา มารดา 
2.  หนังสือรับรองการเกิด
จากโรงพยาบาล          
(ท.ร.1/1)   (ถามี) 

 
 
 

4 นาที/ราย 

 

10 แจงตาย (ในบาน) 1.  เจาบานแจงการตายตอนายทะเบียน
ทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่มีคนตาย  
ในกรณีที่ไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผู
แจง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
และลงรายการในมรณะบัตร 
3. จําหนายช่ือผูตายออกจากทะเบียน 

1.  สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบานที่คนตายมีช่ือ 
และบัตรประจําตัว
ประชาชนผูแจง 
2.  หนังสือรับรองการตาย
จากโรงพยาบาล (กรณีตาย
ที่โรงพยาบาล) 

4 นาที / ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

  บานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจา
บาน  โดยประทับตราคําวา “ตาย”        
สีแดง  ไวหนารายการคนตาย 
4. มอบมรณะบัตรตอนที่  1  พรอม
หลักฐานคืนผูแจง 

   

11 แจงยายที่อยู (ยายออก) 1. เจาบานแจงการยายที่อยูตอนาย
ทะเบียนผูรับแจง 
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
และรายการในใบแจงการยายที่อยู 
แลวกรอกรายการในใบแจงการยาย 
ที่อยูทั้ง  3  ตอน 
3.  จําหนายช่ือและรายการบุคคลที่ยาย
ออกจากทะเบียนบานและสําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน  โดย
ประทับตราคําวา  “ยาย” สีน้ําเงิน  ไว
หนารายการคนยายออก 
4.  มอบใบแจงการยายที่อยูตอนที่ 1,2 
พรอมหลักฐานการแจงคืนผูแจง 

 - บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจาบาน 
และสําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน (บัตร
ประจําตัวประชาชนของ 
ผูยายที่อยูของตนเอง  โดย
ผูยายที่อยูสามารถรองขอ
ทําหนาที่เจาบานเพื่อแจง
ยายที่อยูของตนเองได 

3 นาที / ราย  

12 
 
 
 

กําหนดเลขที่บาน 1. เจาบาน  แจงการปลูกสรางบานตอ
นายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่บาน
ต้ังอยู 
2. นายทะเบียนตรวจสอบวาเปนบาน
ตามกฎหมายวาดวยการทะเบียน             
ราษฏรหรือไม 
3. จัดทําทะเบียนบานและสําเนา
ทะเบียนบาน  โดยการกรอกรายการ
เลขประจําบานในทะเบียนบาน 
4. กําหนดเลขรหัสประจําบานจาก
แบบพิมพ  ท.ร.99 ก. 
5. มอบหลักฐานพรอมสําเนาทะเบียน
บานคืนใหแกผูแจง 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
2. ใบอนุญาตกอสรางและ
แบบอาคาร 

15 วัน / ราย  

 
 
 



 7 

ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
13 

ดานสาธารณสุข 
ขออนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใชเครื่อง
ขยายเสียง 

 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทําการ
โฆษณา  โดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ 
ฆ.ษ.1) 
2.เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 
3. เจาพนักงานทองถิ่นผูมีอํานาจลง
นามอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใช
เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) 

 
1. สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบานของผูขอ
อนุญาตและสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
2. ใบอนุญาตใหมีเพื่อใช
ซึ่งเครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน (ถามี) 
3. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสียงที่จะใช เชน 
กําลังไฟฟาที่ใชกําลังขยาย
เสียง 
4. แผนที่แสดงที่ต้ังที่ใช
เครื่องขยายเสียง 

 
10 นาที/ราย 

 

14 ขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ (130 
ประเภท) 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และ
สถานที่ต้ังประกอบกิจการแลว
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.
2) 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูจัดการ  
หากไมเปนบุคคลเดียวกับ
ผูถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบานของ
บานที่ใชเปนที่ต้ังสถาน
ประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล
พรอมแสดงบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูแทนนิติ
บุคคล (กรณีผูขอเปนนิติ
บุคคล) 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูก
สรางอาคารที่ใชแสดงวา 

20 วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

   
 

อาคารที่ใชเปนสถาน
ประกอบการสามารถใช
ประกอบการนั้นไดโดย
ถูกตองตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจ
พรอมสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนผูมอบ
และผูรับมอบกรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง 

  

15 ขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหนายอาหาร
หรือที่สะสมอาหาร 
(พ้ืนที่เกิน  200  ตร.ม.) 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.1) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูจัดการ  
หากไมเปนบุคคลเดียวกับ
ผูถือใบอนุญาต
ประกอบการ 

20  วัน/ราย  

16 การตรวจเหตุรําคาญ
หรือเรื่องรองเรียนของ 
ประชาชน 
 

1. รับทราบเรื่องรองเรียน 
2. ออกตรวจสอบขอเท็จจริง 
3. ทําหนังสือแจงผูถูกตองเรียน 
     ดําเนินการปรับปรุงแกไข 
4. ออกตรวจสอบผลการดําเนินการ 
    ปรับปรุงแกไข 
5. แจงผลการปรับปรุงแกไขเรื่อง 
    รองเรียนใหผูรองเรียนทราบ 
 

1. คํารอง 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. แผนผังที่ต้ัง 

15  วัน/ราย  

 
 
 
 



 9 

ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
17 

ดานการศึกษา   
การรับสมัครนักเรียน 
เขาเรียนอนุบาล 3  ขวบ 

 
1. สํารวจจํานวนเด็กในชุมชน 
2. ประกาศรับสมัครเพื่อเขาเรียน 
    ในศูนยเด็กเล็ก 
3. แตงตั้งเจาหนาที่รับรายงานตัวเด็ก 

 
 

 
1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สูติบัตร 
3. ประกาศรับสมัคร 

 
ภายใน 1 วัน 
 

 

 
18 

  งานดานการประปา
การรับชําระคา
น้ําประปา 
 
 

 
 1.  ผูมีหนาที่เสียคาน้ําประปายื่นบิล 
คาน้ําประปา 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบบิลคา
น้ําประปา 
3.  ผูมีหนาที่เสียคาน้ําประปาชําระเงิน  
และรับใบเสร็จรับเงิน 
 

 
1.  บิลคาน้ําระปา 

 
3 นาที/ราย    

 

19 การติดตั้งมิเตอรน้ําประปา 
 
 

1. ยื่นคํารองขอติดต้ังมิเตอรน้ําประปา 
2. เจาหนาที่สํารวจและประมาณการ
คาใชจาย 
3. เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
4. ทําหนังสือแจงใหผูขอติดต้ังมิเตอร
น้ําประปามาชําระเงินคาธรรมเนียม 

1. สําเนาทะเบียนบานผูยื่น
คํารอง 
2.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  หรือบัตร
ขาราชการของผูยื่นคํารอง 
3. สําเนาทะเบียนบานที่
ขอติดต้ังน้ําประปา 
4. สําเนาโฉนดที่ดิน  หรือ
หนังสืออนุญาตปลูกสราง
อาคาร 

7 วัน  

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

                                               ประกาศ  ณ   วันที่   1   พฤศจิกายน  พ.ศ.  2551 
 

        

               ปรีชา  มิตรสูงเนิน 
 

  ( นายปรีชา     มิตรสูงเนิน )                                                                    
นายกเทศมนตรีตําบลโคกกรวด 


