
 
 

ประกาศเทศบาลตําบลโคกกรวด 
เร่ือง  การกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

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

                   ดวยเทศบาลตาํบลโคกกรวด อําเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา ไดจัดทําขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในดานงานบริการ   ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 

ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
1. 

ดานการคลัง 
    การยื่นแบบเพื่อ
ประเมินภาษี 
-  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-  ภาษีปาย  
-  ภาษีบํารุงทองที่  
 
การจัดเก็บภาษีปาย 
 

 
 
 
ดําเนินการภายใน  28  ก.พ.  ของทุกป 
ดําเนินการภายใน  28  ก.พ.  ของทุกป 
ดําเนินการภายใน  30  เม.ย.  ของทุกป 
 
1.  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  พรอมเอกสาร
ประกอบ 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงิน  และ
รับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.7) 

 
 
 
 
 
 
 
1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 
2.  ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
ปายปที่ผานมา (ภ.ป.7) 

 
 
 
 
 
 
 
6  นาที/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 การจัดเก็บภาษีบํารุง
ทองที่ 

1.  ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองที่(ภ.บ.ท 11) 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 
2.  ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
บํารุงทองที่ปผานมา 
(ภ.บ.ท.11) 

4  นาที/ราย 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

3 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

1.  ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 
2.  ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือนและที่ดินปที่ผาน
มา(ภ.ร.ด.12) 

6 นาที/ราย 
 
 

 
 

 
4 

ดานการโยธา 
ขออนุญาตกอสราง
อาคาร 

 
1.  ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร  ตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคารรื้อถอน  ดัดแปลง 
(แบบ ข.1)  พรอมเอกสาร 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.  นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร 

 
1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  
พรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา 
(กรณีผูขอไมใชเจาของ
ตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในที่ดินหรือสําเนา
สัญญาเชาที่ดิน 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินตางเจาของ 
4.  หนังสือรับรองของ
ผูประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบและคํานวณ
โครงสรางอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบงาน
สถาปตยกรรม 

 
7  วัน/ราย
(กรณีผูขอ
อนุญาตใช
แบบกอสราง
อาคารของ
กรมโยธิการ
และผังเมือง
หรือแบบของ
องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นนั้นๆ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 10 
วัน/ราย) 
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

   6.  แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน  
พรอมรายการคํานวณ
โครงสราง 
7.  รายการคํานวณระบบ
บําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคาร
ตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย) 

  

5 ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

1.  ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคารรื้อถอนดัดแปลง (แบบ 
ข.1)พรอมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสอบผังเมือง  และตรวจ
สภาพสาธารณะ 
3.  นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจํา     
ตัวประชาชน และสํานา
ทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดินแปลง
ที่ต้ังของอาคารที่ขอ
อนุญาตรื้อถอน  ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา 
3.  หนังสือรับรองของ
ผูประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบขั้นตอนวิธีการ  
และสิ่งปองกันวัสดุรวง
หลนในการรื้อถอนอาคาร
(กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยูใน
ประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4.  หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรผู
ควบคุมงาน(แบบ น.4) 
5.  แผนผังบริเวณ  แบบ
แปลน  และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

7  วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

6 ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

1.  ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1)  พรอมเอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ เอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสถานที่/ตรวจสอบผัง
เมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.  นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา
(กรณีผูขอไมใชเจาของ
ตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในที่ดินหรือสําเนา
สัญญาเชาที่ดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินตางเจาของ 
4.  หนังสือรับรองของ
ผูประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบและคํานวณ
โครงสรางอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน  พรอมรายการ
คํานวณโครงสราง 
7.  รายการคํานวณระบบ
บําบัดน้ําเสีย(กรณีอาคาร
ตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย) 
8.  ใบอนุญาตกอสราง
อาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 
9.  กรณีตอเติมเพิ่มช้ัน
อาคาร(วิศวกรผูออกแบบ 

7  วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

   โครงสรางอาคารมิใชคน
เดิม) ตองมีหนังสือรับรอง
ความมั่นคงของอาคารเดิม
จากสถาบันที่เช่ือถือได 

  

7 การรับเรื่องรองเรียน 
- งานโยธา 

1. ลงทะเบียนรับ 
2. เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
3. ผูบังคับบัญชามอบหมายใหไป           
ปฎิบัติงาน 

1. สําเนาบัตรประจําตัว 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. รูปถายและแผนผัง 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

8 การรับเรื่องรองเรียน 
- งานไฟฟา 

1. ลงทะเบียนรับ 
2. เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
3. ผูบังคับบัญชามอบหมายใหไป           
ปฎิบัติงาน 

1. สําเนาบัตรประจําตัว 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. รูปถายและแผนผัง 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
9 

ดานทะเบียนราษฏร 
 
 
แจงเกิด 

 
 
 
1.  เจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจง
การเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง
ทองที่เด็กเกิด 
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลง
รายการในสูติบัตรทั้ง 3 ตอน แลวเพิ่ม
ช่ือและรายการบุคคลตามสูติบัตรลง
ในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียน
ฉบับเจาบาน 
3.  มอบสูติบัตรตอนที่ 1 ท.ร.26 พรอม
หลักฐานคืนผูแจง  สูติบัตร 

 
 
 
1.  สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน และบัตร
ประจําประชาชนผูแจง 
หรือบัตรประจําตัว
ประชาชนของบิดา มารดา 
2.  หนังสือรับรองการเกิด
จากโรงพยาบาล          
(ท.ร.1/1)   (ถามี) 

 
 
 

4 นาที/ราย 

 

10 แจงตาย (ในบาน) 1.  เจาบานแจงการตายตอนายทะเบียน
ทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่มีคนตาย  
ในกรณีที่ไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผู
แจง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
และลงรายการในมรณะบัตร 
3. จําหนายช่ือผูตายออกจากทะเบียน 

1.  สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบานที่คนตายมีช่ือ 
และบัตรประจําตัว
ประชาชนผูแจง 
2.  หนังสือรับรองการตาย
จากโรงพยาบาล (กรณีตาย
ที่โรงพยาบาล) 

4 นาที / ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

  บานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจา
บาน  โดยประทับตราคําวา “ตาย”        
สีแดง  ไวหนารายการคนตาย 
4. มอบมรณะบัตรตอนที่  1  พรอม
หลักฐานคืนผูแจง 

   

11 แจงยายที่อยู (ยายออก) 1. เจาบานแจงการยายที่อยูตอนาย
ทะเบียนผูรับแจง 
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
และรายการในใบแจงการยายที่อยู 
แลวกรอกรายการในใบแจงการยาย 
ที่อยูทั้ง  3  ตอน 
3.  จําหนายช่ือและรายการบุคคลที่ยาย
ออกจากทะเบียนบานและสําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน  โดย
ประทับตราคําวา  “ยาย” สีน้ําเงิน  ไว
หนารายการคนยายออก 
4.  มอบใบแจงการยายที่อยูตอนที่ 1,2 
พรอมหลักฐานการแจงคืนผูแจง 

 - บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจาบาน 
และสําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน (บัตร
ประจําตัวประชาชนของ 
ผูยายที่อยูของตนเอง  โดย
ผูยายที่อยูสามารถรองขอ
ทําหนาที่เจาบานเพื่อแจง
ยายที่อยูของตนเองได 

3 นาที / ราย  

12 
 
 
 

กําหนดเลขที่บาน 1. เจาบาน  แจงการปลูกสรางบานตอ
นายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่บาน
ต้ังอยู 
2. นายทะเบียนตรวจสอบวาเปนบาน
ตามกฎหมายวาดวยการทะเบียน             
ราษฏรหรือไม 
3. จัดทําทะเบียนบานและสําเนา
ทะเบียนบาน  โดยการกรอกรายการ
เลขประจําบานในทะเบียนบาน 
4. กําหนดเลขรหัสประจําบานจาก
แบบพิมพ  ท.ร.99 ก. 
5. มอบหลักฐานพรอมสําเนาทะเบียน
บานคืนใหแกผูแจง 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
2. ใบอนุญาตกอสรางและ
แบบอาคาร 

15 วัน / ราย  

 
 
 



 7 

ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
13 

ดานสาธารณสุข 
ขออนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใชเครื่อง
ขยายเสียง 

 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทําการ
โฆษณา  โดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ 
ฆ.ษ.1) 
2.เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 
3. เจาพนักงานทองถิ่นผูมีอํานาจลง
นามอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใช
เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) 

 
1. สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบานของผูขอ
อนุญาตและสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
2. ใบอนุญาตใหมีเพื่อใช
ซึ่งเครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน (ถามี) 
3. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสียงที่จะใช เชน 
กําลังไฟฟาที่ใชกําลังขยาย
เสียง 
4. แผนที่แสดงที่ต้ังที่ใช
เครื่องขยายเสียง 

 
8 นาที/ราย 

 

14 ขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ (130 
ประเภท) 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และ
สถานที่ต้ังประกอบกิจการแลว
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ               
(แบบ ก.อ.2) 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูจัดการ  
หากไมเปนบุคคลเดียวกับ
ผูถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบานของ
บานที่ใชเปนที่ต้ังสถาน
ประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล
พรอมแสดงบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูแทนนิติ
บุคคล (กรณีผูขอเปนนิติ
บุคคล) 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูก
สรางอาคารที่ใชแสดงวา 

18 วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

   
 

อาคารที่ใชเปนสถาน
ประกอบการสามารถใช
ประกอบการนั้นไดโดย
ถูกตองตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจ
พรอมสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนผูมอบ
และผูรับมอบกรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง 

  

15 ขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหนายอาหาร
หรือที่สะสมอาหาร 
(พ้ืนที่เกิน  200  ตร.ม.) 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.1) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3.  เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่  
และสถานที่จําหนาย     อาหาร  แลว
พิจารณาออก     หนังสือรับรองการ
แจงจัดต้ัง     สถานที่จําหนายอาหาร        
(แบบ ส.อ.2) 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูจัดการ  
หากไมเปนบุคคลเดียวกับ
ผูถือใบอนุญาต
ประกอบการ 

18  วัน/ราย  

16 การตรวจเหตุรําคาญ
หรือเรื่องรองเรียนของ 
ประชาชน 
 

1. รับทราบเรื่องรองเรียน 
2. ออกตรวจสอบขอเท็จจริง 
3. ทําหนังสือแจงผูถูกตองเรียน 
     ดําเนินการปรับปรุงแกไข 
4. ออกตรวจสอบผลการดําเนินการ 
    ปรับปรุงแกไข 
5. แจงผลการปรับปรุงแกไขเรื่อง 
    รองเรียนใหผูรองเรียนทราบ 
 

1. คํารอง 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. แผนผังที่ต้ัง 

15  วัน/ราย  
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ลําดับ 
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
17 

ดานการศึกษา   
การรับสมัครนักเรียน 
เขาเรียนอนุบาล 3  ขวบ 

 
1. สํารวจจํานวนเด็กในชุมชน 
2. ประกาศรับสมัครเพื่อเขาเรียน 
    ในศูนยเด็กเล็ก 
3. แตงตั้งเจาหนาที่รับรายงานตัวเด็ก 

 
 

 
1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สูติบัตร 
3. ประกาศรับสมัคร 

 
ภายใน 1 วัน 
 

 

 
18 

  งานดานการประปา
การรับชําระคา
น้ําประปา 
 
 

 
 1.  ผูมีหนาที่เสียคาน้ําประปายื่นบิล 
คาน้ําประปา 
2.  เจาหนาที่ตรวจสอบบิลคา
น้ําประปา 
3.  ผูมีหนาที่เสียคาน้ําประปาชําระเงิน  
และรับใบเสร็จรับเงิน 
 

 
1.  บิลคาน้ําระปา 

 
3 นาที/ราย    

 

19 การติดตั้งมิเตอรน้ําประปา 
 
 

1. ยื่นคํารองขอติดต้ังมิเตอรน้ําประปา 
2. เจาหนาที่สํารวจและประมาณการ
คาใชจาย 
3. เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
4. ทําหนังสือแจงใหผูขอติดต้ังมิเตอร
น้ําประปามาชําระเงินคาธรรมเนียม 

1. สําเนาทะเบียนบานผูยื่น
คํารอง 
2.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  หรือบัตร
ขาราชการของผูยื่นคํารอง 
3. สําเนาทะเบียนบานที่
ขอติดต้ังน้ําประปา 
4. สําเนาโฉนดที่ดิน  หรือ
หนังสืออนุญาตปลูกสราง
อาคาร 

7 วัน  

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

                                               ประกาศ  ณ   วันที่   2   พฤศจิกายน  พ.ศ.  2552 
 

                     ปรีชา   มิตรสูงเนิน 
  ( นายปรีชา     มิตรสูงเนิน )                                                                    

                  นายกเทศมนตรีตําบลโคกกรวด 


