
 
ประกาศเทศบาลตําบลโคกกรวด 

เรื่อง  การกําหนดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
................................................... 

 
                   ด้วยเทศบาลตําบลโคกกรวด อําเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา ได้จัดทําข้ันตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในด้านงานบริการ   ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 

ลําดั
บ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

1. 

ด้านการคลัง 
    การยื่นแบบเพ่ือ
ประเมินภาษี 
-  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
-  ภาษีป้าย  
-  ภาษีบํารุงท้องท่ี  
 
การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

 
 
 
ดําเนินการภายใน  28  ก.พ.  ของทุกปี 
ดําเนินการภายใน  28  ก.พ.  ของทุกปี 
ดําเนินการภายใน  30  เม.ย.  ของทุกปี 
 
1.  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  พร้อม
เอกสารประกอบ 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายชําระเงิน  
และรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.7) 

 
 
 
 
 
 
 
1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.  ใบเสรจ็รับเงินค่า
ภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา 
(ภ.ป.7) 

 
 
 
 
 
 
 
5  นาที/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 การจัดเก็บภาษีบํารุง
ท้องท่ี 

1.  ผู้เป็นเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดง
รายการท่ีดิน(ภ.บ.ท.5) 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบํารุงท้องท่ีชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุง
ท้องท่ี(ภ.บ.ท 11) 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.  ใบเสรจ็รับเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องท่ีปีผ่านมา 
(ภ.บ.ท.11) 

3  นาที/ราย 
 
 

 
 

3 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบํารุงท้องท่ีชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.  ใบเสรจ็รับเงินค่า
ภาษีโรงเรือนและท่ีดินปี
ท่ีผ่านมา(ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมายเหตุ 

4 การรับจดทะเบียน
พาณิชย ์

1.  ผู้ประกอบการยื่นคําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2.  นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการยื่นขอจดทะเบียน
พาณิชย ์
3.  เก็บเงินค่าธรรมเนียม 50.- บาท 
4.  ออกใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.
0403) 
5.  มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่
ผู้ประกอบการ 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 1 ฉบับ 
2.  สําเนาทะเบียนบ้าน 1 
ฉบับ 
3.  นําใบทะเบียนพาณิชย์
ตัวจริงมาด้วยทุกครั้งท่ีมา
ติดต่อ (เปลี่ยนแปลง 
ยกเลิก มาขอรบัรองสําเนา
หรือขอใบแทน) 
4.  สําเนาหลักฐานการ
เปลี่ยนคํานําหน้าช่ือ ช่ือตัว  
ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส
หรือใบสําคัญการหย่า 
5.  ใบมรณบัตร (กรณผีู้
ประกอบกิจการถึงแก่
กรรม) 
6.  ใบทะเบียนพาณิชย์สูญ
หายหรือชํารดุ  ต้องนําใบ
แจ้งความมาด้วยทุกครั้ง
ท่ีมาติดต่อ 
7.  ใบลิขสิทธ์ิจากทางร้าน
ท่ีนําสินค้ามาขาย (กรณี
ขายแผ่น CD DVD VCD 
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ
บันเทิง)  ท่ีตั้งร้านละ 1 ใบ  
พร้อมวาดแผนท่ีประกอบ 
8.  หนังสือแต่งตั้งผู้จดัการ
กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามญั
หรือคณะบุคคล ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท และนํา
สําเนาหลักฐานบัตร
ประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้จัดการและหุ้นส่วนมา
ด้วย ทุกคน 
9.  หนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
(กรณีท่ีผู้จดัการไมไ่ด้มา
ติดต่อด้วยตนเอง) 
 

10 นาที/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

 
5 

ด้านการโยธา 
ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

 
1.  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  ตามแบบคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารรื้อถอน  ดัดแปลง (แบบ 
ข.1)  พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.  นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดท่ีดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า  
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหน้า 
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้อง
มีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดินหรือสําเนา
สัญญาเช่าท่ีดิน 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของ 
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและคํานวณ
โครงสร้างอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน  
พร้อมรายการคํานวณ
โครงสร้าง 
7.  รายการคํานวณระบบ 
บําบัดนํ้าเสีย (กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบําบัดนํ้าเสีย) 

 
7 วัน/ราย 
5  วัน/ราย(กรณี
ผู้ขออนุญาตใช้
แบบก่อสร้าง
อาคารของกรม
โยธิการและผัง
เมืองหรือแบบ
ขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถ่ินน้ันๆ ) 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

6 ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารรื้อถอนดัดแปลง (แบบ 
ข.1)พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น/ตรวจสอบผังเมือง  และตรวจ
สภาพสาธารณะ 
3.  นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจํา     
ตัวประชาชน และสํานา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดท่ีดินแปลง
ท่ีตั้งของอาคารท่ีขอ
อนุญาตรื้อถอน  ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า 
3.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบข้ันตอนวิธีการ  
และสิ่งป้องกันวัสดุร่วง
หล่นในการรื้อถอนอาคาร
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ใน 
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4.  หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรผู้
ควบคุมงาน(แบบ น.4) 
5.  แผนผังบริเวณ  แบบ 

แปลน  และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

30  วัน/ราย  

7 ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ 
ข.1)  พร้อมเอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ เอกสาร
เบ้ืองต้น/ตรวจสถานท่ี/ตรวจสอบผัง
เมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.  นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตดดัแปลงอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดท่ีดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนามรับรอง
สําเนาทุกหน้า(กรณผีู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือ
สําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและคํานวณ 

30  วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

   โครงสร้างอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน  พร้อมรายการ
คํานวณโครงสรา้ง 
7.  รายการคํานวณระบบ
บําบัดนํ้าเสีย(กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบําบัดนํ้าเสีย) 
8.  ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารเดมิท่ีไดร้ับอนุญาต 
9.  กรณตี่อเตมิเพ่ิมช้ัน
อาคาร(วิศวกรผู้ออกแบบ
โครงสร้างอาคารมิใช่คน
เดิม) ต้องมีหนังสือรับรอง
ความมั่นคงของอาคารเดิม
จากสถาบันท่ีเช่ือถือได ้

  

8 การรับเรื่องร้องเรียน 
- งานโยธา 

1. ลงทะเบียนรับ 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลาํดับ 
3. ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ไป           
ปฎิบัติงาน 

1. สําเนาบัตรประจําตัว 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่ายและแผนผัง 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

9 การรับเรื่องร้องเรียน 
- งานไฟฟ้า 

1. ลงทะเบียนรับ 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลาํดับ 
3. ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ไป           
ปฎิบัติงาน 

1. สําเนาบัตรประจําตัว 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่ายและแผนผัง 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 

10 

ด้านทะเบียนราษฏร์ 
 
แจ้งเกิด 

 
 
1.  เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้ง
การเกิดต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้งแห่ง
ท้องท่ีเด็กเกิด 
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลง
รายการในสูติบัตรท้ัง 3 ตอน แล้วเพ่ิม
ช่ือและรายการบุคคลตามสูติบัตรลงใน
ทะเบียนบ้านและสาํเนาทะเบียนฉบับ
เจ้าบ้าน 
3.  มอบสูตบัิตรตอนท่ี 1 ท.ร.26 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง  สูติบัตร 

 
 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน และบัตร
ประจําประชาชนผู้แจ้ง 
หรือบัตรประจําตัว
ประชาชนของบิดา มารดา 
2.  หนังสือรับรองการเกิด
จากโรงพยาบาล          
(ท.ร.1/1)   (ถ้ามี) 

 
 

4 นาที/ราย 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

11 แจ้งตาย (ในบ้าน) 1.  เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อนาย
ทะเบียนทะเบียนผูร้ับแจ้งแห่งท้องท่ีมี
คนตาย  ในกรณีท่ีไม่มเีจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
และลงรายการในมรณะบัตร 
3. จําหน่ายช่ือผูต้ายออกจากทะเบียน 
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน  โดยประทับตราคําว่า “ตาย”        
สีแดง  ไว้หน้ารายการคนตาย 
4. มอบมรณะบัตรตอนท่ี  1  พรอ้ม
หลักฐานคืนผูแ้จ้ง 

1.  สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมีช่ือ 
และบัตรประจําตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
2.  หนังสือรับรองการตาย
จากโรงพยาบาล (กรณตีาย
ท่ีโรงพยาบาล) 

4 นาที / ราย  

12 แจ้งย้ายท่ีอยู่ (ย้ายออก) 1. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายท่ีอยูต่่อนาย
ทะเบียนผูร้ับแจ้ง 
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
และรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
แล้วกรอกรายการในใบแจ้งการย้าย 
ท่ีอยู่ท้ัง  3  ตอน 
3.  จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลท่ี
ย้ายออกจากทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดย
ประทับตราคําว่า  “ย้าย” สีนํ้าเงิน  ไว้
หน้ารายการคนย้ายออก 
4.  มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยูต่อนท่ี 
1,2 พร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผูแ้จ้ง 

 - บัตรประจําตัวประชาชน
ของเจ้าบ้าน และสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(บัตรประจําตัวประชาชน
ของ 
ผู้ย้ายท่ีอยู่ของตนเอง  โดย
ผู้ย้ายท่ีอยูส่ามารถร้องขอ
ทําหน้าท่ีเจ้าบ้านเพ่ือแจ้ง
ย้ายท่ีอยู่ของตนเองได ้

3 นาที / ราย  

13 
 
 
 

กําหนดเลขท่ีบ้าน 1. เจ้าบ้าน  แจ้งการปลูกสร้างบ้านต่อ
นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีบ้าน
ตั้งอยู่ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบว่าเป็นบ้าน
ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน             
ราษฏรหรือไม ่
3. จัดทําทะเบียนบ้านและสาํเนา
ทะเบียนบ้าน  โดยการกรอกรายการ
เลขประจําบ้านในทะเบียนบ้าน 
4. กําหนดเลขรหัสประจําบ้านจากแบบ
พิมพ์  ท.ร.99 ก. 
5. มอบหลักฐานพร้อมสําเนาทะเบียน
บ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. ใบอนุญาตก่อสร้างและ
แบบอาคาร 

14 วัน / ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

 
14 

ด้านสวัสดิการสังคม 
การขอรับค่าจัดการศพ
ผู้สูงอาย ุ

 
1.  รับคําร้องพร้อมเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  จัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
จังหวัดนครราชสีมา 
4.  เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
5.  จัดส่งหนังสือ 

 
1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต 
3.  สําเนาใบมรณะบัตร 
4.  สําเนาทะเบียนและ
บัตรประชาชนผู้จัดการศพ 

 
1 วัน / ราย 

 

15 การลงทะเบียน
ผู้สูงอาย/ุผู้พิการ 

1.  รับเอกสารผู้ประสงค์ลงทะเบียน 
2.  ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ 
3.  รับลงทะเบียน 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
2.  สําเนาทะเบียนบ้าน 

10 นาที/ราย  

 
16 

ด้านสาธารณสุข 
ขออนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสยีง 

 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทําการ
โฆษณา  โดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ 
ฆ.ษ.1) 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้มีอํานาจลง
นามอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้
เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) 

 
1. สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านของผู้ขอ
อนุญาตและสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
2. ใบอนุญาตให้มเีพ่ือใช้ซึ่ง
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน (ถ้ามี) 
3. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสียงท่ีจะใช้ เช่น กําลัง 
ไฟฟ้าท่ีใช้กําลังขยายเสยีง 
4. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งท่ีใช้
เครื่องขยายเสียง 
 

 
10 นาที/ราย 

 

17 ขออนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (130 ประเภท) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี และ
สถานท่ีตั้งประกอบกิจการแล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.2) 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ  
หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้
ถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านท่ีใช้เป็นท่ีตั้งสถาน
ประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล
พร้อมแสดงบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 

8 วัน/ราย  
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ลําดับ 

ท่ี 
กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 

พิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

   5. สําเนาใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคารท่ีใช้แสดงว่า 
อาคารท่ีใช้เป็นสถาน
ประกอบการสามารถใช้
ประกอบการน้ันไดโ้ดย
ถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจ
พร้อมสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนผูม้อบ
และผูร้ับมอบกรณผีู้ขอรับ
ใบอนุญาตไมส่ามารถ
ดําเนินการด้วยตนเอง 

  

18 ขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จําหน่ายอาหารหรือท่ี
สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน  
200  ตร.ม.) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.1) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ  
หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้
ถือใบอนุญาตประกอบการ 

8  วัน/ราย  

19 การตรวจเหตรุําคาญ
หรือเรื่องร้องเรยีนของ 
ประชาชน 
 

1. รับทราบเรื่องร้องเรยีน 
2. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. ทําหนังสือแจ้งผู้ถูกต้องเรียน 
     ดําเนินการปรับปรุงแก้ไข 
4. ออกตรวจสอบผลการดําเนินการ 
    ปรับปรุงแก้ไข 
5. แจ้งผลการปรับปรุงแก้ไขเรื่อง 
    ร้องเรียนให้ผู้ร้องเรยีนทราบ 
 

1. คําร้อง 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบ้าน 
4. แผนผังท่ีตั้ง 

8  วัน/ราย  

 
20 

ด้านการศึกษา   
การสํารวจเด็กเพ่ือเข้า
เรียนอนุบาล 3 ขวบ
และรับสมัครนักเรียน
เข้าเรียนอนุบาล 3 ขวบ 

 
1. สํารวจจํานวนเด็กในชุมชน 
2. ประกาศรับสมัครเพ่ือเข้าเรียน 
    ในศูนย์เด็กเล็ก 
3. แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับรายงานตัวเด็ก 
 
 

 
1. สําเนาทะเบียนบ้าน 
2. สูตบัิตร 
3. ประกาศรับสมัคร 

 
ภายใน 8 นาที/ 
ราย 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

 
21 

  งานด้านการประปา 
การรับชําระค่า
นํ้าประปา 
 
 

 
 1.  ผู้มีหน้าท่ีเสยีค่านํ้าประปายื่นบิล 
ค่านํ้าประปา 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบบิลค่า
นํ้าประปา 
3.  ผู้มีหน้าท่ีเสียค่านํ้าประปาชําระเงิน  
และรับใบเสร็จรับเงิน 
 

 
1.  ใบแจ้งหน้ีค่านํ้าประปา 

 
1 นาที/ราย    

 

22 การติดตั้งมิเตอร์นํ้าประปา 
 
 

1. ยื่นคําร้องขอตดิตั้งมิเตอร์นํ้าประปา 
2. เจ้าหน้าท่ีสํารวจและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
3. เสนอผู้มีอํานาจอนุมัต ิ
4. ทําหนังสือแจ้งให้ผู้ขอตดิตั้งมิเตอร์
นํ้าประปามาชําระเงินค่าธรรมเนียม 

1. สําเนาทะเบียนบ้านผู้
ยื่นคําร้อง 
2.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  หรือบัตร
ข้าราชการของผู้ยื่นคําร้อง 
3. สําเนาทะเบียนบ้านท่ี
ขอติดตั้งนํ้าประปา 
4. สําเนาโฉนดท่ีดิน  หรือ
หนังสืออนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร 

7 วัน  

23 การให้บริการตรวจสอบ
มาตรวัดนํ้า 

1.  ยื่นคําร้องท่ัวไป 
2.  เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบ 
3.  ประสานงานและทําหนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบให้ผู้ใช้นํ้าทราบ 

-  ใบสําคัญรับเงินค่า
นํ้าประปาหรือใบแจ้งหน้ี
ค่านํ้าประปา 

1 วัน/ราย  

 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

                      ประกาศ  ณ   วันท่ี   ๕   มกราคม  พ.ศ.  2558 

        
 
 

        ปรีชา  มิตรสูงเนิน 
  ( นายปรีชา     มิตรสูงเนิน )                                                                                            
นายกเทศมนตรีตําบลโคกกรวด 


