
  
 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลโคกจาน 
เรื่อง  แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน 

-------------------------- 
 

ด้วย เทศบาลต าบลโคกจาน อ าเภออุทุมพรพิสัย จังหวัดศรีสะเกษ ด าเนินการบริการ
ประชาชนโดยลดขั้นตอน การปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน 
และเพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี พ.ศ. 
2556 

เทศบาลต าบลโคกจาน จึงได้จัดท าแผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการในการ
ให้บริการประชาชนขึ้น เพ่ือให้ประชาชนผู้มาติดต่อได้ใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการจากเทศบาลต าบล
โคกจาน รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร ที่แนบท้ายประกาศนี้ 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  12 เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2564 
 
 
 

 
(นายนิรุตย์  เกษกุล) 

นายกเทศมนตรีต าบลโคกจาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลโคกจาน 
เรื่อง  แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน 

 

ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 รับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์ 
 

1. ผู้ร้องยื่นแบบร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไข
ปัญหาตามเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 
4. แจ้งผลการด าเนินการ 

1. ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
2. แบบค าร้อง 

แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการ ให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน  
7 วัน 

 

 

2 ให้บริการปรึกษา
และค าแนะน า
ความรู้ด้าน
กฎหมาย 

1.ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์
และขอรับค าแนะน าความรู้ด้าน
กฎหมาย 
2.ด าเนินการให้ค าปรึกษาทันที 

- ทันท ี  

3 การรับหนังสือ วันจันทร์ – วันศุกร์ 
1.การลงทะเบียนหนังสือ 
รับ – ส่ง 
2. จัดส่งหนังสือตามหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
3. แต่ละส่วนเสนอหนังสือต่อ
ปลัดเทศบาล 
4. ปลัดเทศบาลให้ความเห็น
ข้อแนะน าหรือพิจารณาหนังสือ
เสนอต่อผู้บริหาร 
5. นายกเทศมนตรีรับทราบ/
พิจารณาสั่งการและลงลายมือชื่อ
ในหนังสือเจ้าหน้าที่รับไป
ด าเนินการ 

- 10 นาที/เรื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

-2- 
 

ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

4. 
 

สนับสนุนน้ า
อุปโภคบริโภค 

1. ประชาชน หรือหน่วยงานแจ้ง
ความประสงค์ขอรับการสนับสนุน
น้ าเพ่ือใช้ในการอุปโภคบริโภค  
เป็นลายลักษณ์อักษร  
2. นายกเทศมนตรีอนุมัติให้การ
สนับสนุน  
3. ด าเนินการให้การสนับสนุนน้ า
อุปโภค บริโภค โดยการอนุมัติของ
นายกเทศมนตรี 

1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการ
สนับสนุนน้ าอุปโภค 
บริโภค 
2. แผนการขอรับการ
สนับสนุนน้ าอุปโภค 
บริโภค (ถ้ามี)  

3 ชม./ราย  

5. ช่วยเหลือ 
สาธารณภัย 

ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ - ในทันที  

6. ช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉิน 

1. ประชาชน แจ้งความประสงค์
ขอรับการช่วยเหลือเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  
2. นายกเทศมนตรีอนุมัติให้การ
ช่วยเหลือ 
3. ด าเนินการให้การช่วยเหลือ 

1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการ
ช่วยเหลือ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

7  วัน/ราย  

7. การขอสนับสนุน
ก าลัง อปพร. ที่
ไม่ใช่เพ่ือการสา
ธารณภัย 

1. ประชาชน หรือหน่วยงานแจ้ง
ความประสงค์ขอรับการสนับสนุน
เป็นลายลักษณ์อักษร  
2. นายกเทศมนตรีอนุมัติ  
3. ด าเนินการให้การแจ้ง อปพร. 
เพ่ือออกปฏิบัติงาน 

1. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการ
สนับสนุน 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

7  วัน/ราย  

8. ลงทะเบียน
ผู้สูงอายุและผู้
พิการรับเบี้ยยังชีพ
(รายใหม่) 
 

- รับยื่นเอกสารส าเนาบัตร
ประชาชนและทะเบียนบ้านจาก
ราษฎร 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
พร้อมซักประวัติผู้รับเบี้ยตาม
แบบฟอร์ม 
ลงทะเบียนผู้สูงอายุ/พิการ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

3 นาที/ราย  

9. การขอรับเบี้ย 
ยังชีพกรณี 
รับเงินสด 

เจ้าหน้าที่ออกพ้ืนที่ส ารวจและ
แจกเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ 

1. ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

3 นาที/ราย  
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

10. การยื่นเรื่องขอรับ
การสนับสนุน
งบประมาณ 

การยื่นเรื่องขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
- ยื่นค าร้องพร้อมโครงการ  
- ตรวจสอบเอกสาร  
- พิจารณาโครงการเพ่ือเสนอ
ขออนุมัติ 
- เสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
- แจ้งผลให้ผู้ขอรับการ
สนับสนุนทราบและน าไป
ปฏิบัติ 

หนังสือขอรับสนับสนุน
งบประมาณพร้อมโครงการ 
 

10 วัน/เรื่อง  

11. การรับค าร้องขอ
ให้บริการทางด้าน
สาธารณสุข 

- รับค าร้องขอให้บริการ
ทางด้านสาธารณสุขจาก
ราษฎร 
- ประสานเจ้าหน้าที่และเข้า
ด าเนินการแก้ไขปัญหาด้าน
สาธารณสุขและ   รายงาน
ผู้บริหารทราบ 
(กรณีที่ไม่สามารถติดต่อ
เจ้าหน้าที่สถานีอนามัยได้ จะ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาใน
วันรุ่งขึ้นหรือเร็วท่ีสุด) 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

15 นาที/ราย  

12. การขออนุญาต
ประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (130 
ประเภท) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ(แบบ 
ก.อ.1)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่ และสถานที่ต้ังประกอบ
กิจการ แล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.2) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้
ขออนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถาน
ประกอบการ 

15 วัน/ราย กรณีราย
ใหม่ 
(เดิม 20 
วัน/ราย) 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

   4. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล
พร้อมแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 
5. ส าเนาในอนุญาตปลูก
สร้างอาคารที่ใช้แสดงว่า
อาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการสามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ
มอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 

  

13. การขออนุญาต
จัดต้ังตลาด 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค า
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
เอกชน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่ และสถานที่ต้ังประกอบ
กิจการ แล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ  

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ หาก
ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาต 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถาน
ประกอบการ 

15 วัน/ราย 
 
 
 

(เดิม 20 
วัน/ราย) 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

14. ขออนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือที่
สะสมอาหาร 
(พ้ืนที่เกิน 200 
ตร.ม.) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดต้ังสถานที่
จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.1)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่ และสถานที่จ าหน่าย
อาหาร แล้วพิจารณาออก
หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร (แบบ 
ส.อ.2) 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ หาก
ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาตประกอบการ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถาน
ประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 
พร้อมแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคารที่ใช้แสดงว่า
อาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการนั้นได้โดย 
ถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 

15 วัน/ราย 
 
 
 

(เดิม 20 
วัน/ราย) 
 

15. ขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทาง
สาธารณะ 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ (แบบ 
ส.ณ. 1)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 
พ้ืนที่ และสถานที่จ าหน่าย 
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต
ฯ (แบบ ส.ณ.2) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขอรับ 
ใบอนุญาต 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้ช่วย
จ าหน่ายฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว
ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น 
ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว ของ
ผู้รับ 

15 วัน/ราย 
 
 
 

(เดิม 20 
วัน/ราย) 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

16. การจัดเก็บภาษี
ป้าย 
 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่น
แบบแสดงรายการภาษีป้าย
(ภ.ป.1.) พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าเสีย
ภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 
 

5 นาที/ราย 
 

กรณี 
รายเก่า 
 

17. การจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องที่ 
 
 
 
 

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง 
ท้องที่ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง 
ท้องที่ (ภ.บ.ท. 11) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงท้องที่ปีท่ีผ่านมา 
(ภ.บ.ท.11) 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

กรณี 
รายเก่า 

18. การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือน
และที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือน (ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่าน
มา (ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย กรณี 
รายเก่า 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

19. การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
การกรอกรายการในค าขอจด
ทะเบียนโดยละเอียดให้
ถูกต้องและมีเอกสาร
ประกอบที่ก าหนดครบถ้วน 
3. ก าหนดเลขค าขอจด
ทะเบียนและวันที่รับค าขอ 
4. ก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ 
5. เรียกเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม(50 บาท) 
6. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
7. มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน จ านวน  
1 ชุด 
2. หนังสือมอบอ านาจ
(กรณีมอบอ านาจ) จ านวน 
1 ชุด 
3. ส าเนาสัญญาเช่า(ถ้ามี) 
4. หนังสือยินยอมให้ใช้
สถานที่(ถ้ามี) 
 

10 นาที/ราย 
 

 

20. การจดทะเบียน
เปลี่ยนรายการ 
 

1.ผู้ขอเปลี่ยนแปลงรายการ
ติดต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
เลขที่ค าขอเดิมและเลข
ทะเบียน 
3. ตรวจสอบรายการที่ขอ
เปลี่ยนแปลง และลายมือชื่อผู้
ขอจดทะเบียน ซึ่งต้องเป็น
บุคคลเดียวกัน 
4. ก าหนดเลขค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ
และวันที่รับค าขอ 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านจ านวน 1 ชุด 
2. หนังสือมอบอ านาจ(กรณี
มอบอ านาจ) จ านวน 1 ชุด 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับ
จริง 
4. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดง
การเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อ
สกุล หรือใบทะเบียนสมรส  
 
 

30 นาที/ราย 
 

 

 5. เรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียม 
(20 บาท) 
6. เรียกคืนใบทะเบียนพาณิชย์ 
7. ออกใบทะเบียนพาณิชย์
ฉบับใหม่ 
8.มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 

(กรณี เปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
หรือชื่อสกุล) 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

21. จดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชย
กิจ 
 

1.ผู้ขอยกเลิกประกอบการ
ติดต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
เลขที่ค าขอเดิมและเลข
ทะเบียน 
3. ตรวจสอบรายการที่ขอ
ยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
และลายมือชื่อผู้ขอจด
ทะเบียน ซ่ึงต้องเป็นบุคคล
เดียวกัน 
4. ก าหนดเลขค าขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ และวันที่ 
รับค าขอ 
5. เรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียม 
(20 บาท) 
6. เรียกคืนใบทะเบียน
พาณิชย์ 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน จ านวน  
1 ชุด 
2. หนังสือมอบอ านาจ
(กรณีมอบอ านาจ) จ านวน 
1 ชุด 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับ
จริง 
 

10 นาที/ราย 
 

 

22. ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร  ตาม
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารร้ือถอน  ดัดแปลง  
(แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมือง  และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3.  นายช่าง / วิศวกร  ตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 
 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า  (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบและ
ค านวณโครงสร้าง 

30 วัน/ราย  
(กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้แบบ
ก่อสร้างอาคาร
ของกรมโยธาธิ-
การและผังเมือง
หรือแบบของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นน้ันๆ  
ระยะเวลา
ให้บริการ  10 
วัน / ราย 

(เดิม 20 
วัน/ราย) 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

23. ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

1.  ผู้อนุญาตยื่นค าขออนุญาต
รื้อถอนอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อ
ถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1)  
พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมือง  และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3.  นายช่าง / วิศวกร  ตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดินแปลง
ที่ต้ังของอาคารที่ขออนุญาต
รื้อถอน  ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า 
3.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ  และสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร  (กรณีเป็น
อาคารที่มีลักษณะ  ขนาด  
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4.  หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรผู้
ควบคุมงาน  (แบบ  น.4) 
5.  แผนผังบริเวณแบบ
แปลน  และรายงานการ
ประกอบแบบแปลน 
 
 

20 วัน/ราย (เดิม 30 
วัน/ราย) 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

24. ขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร 

1.  ผู้อนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคารตาม
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  รื้อถอน  ดัดแปลง  
(แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น / ตรวจ
สถานที่ / ตรวจสอบผังเมือง  
และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3.  นายช่าง / วิศวกร  ตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า  (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบและ
ค านวณโครงสร้างอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายงาน
ประกอบแบบแปลนพร้อม
รายการค านวณโครงสร้าง 
7. รายงานค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย  (กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย)   
 

20 วัน/ราย (เดิม 30 
วัน/ราย) 
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ท่ี 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมาย
เหตุ 



25. ขออนุญาตขุดดิน
ถมดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ผู้อนุญาตแจ้งการขุดดิน
ถมดิน  พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น / ตรวจ
สถานที่ / ตรวจสอบแบบ
แปลน รายการประกอบแบบ
แปลนฯ 
3.  นายช่างตรวจพิจารณา
แบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาการแจ้งการขุดดิน
ถมดิน 

1. แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนที่ถูกต้องตาม
กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก
กฎหมายว่าด้วยการขุดดิน
ถมดิน 
2. ส าเนารายการค านวณ
วิธีการป้องกันการพังทลาย
ของดิน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็น
บุคคลธรรมดา/ส าเนา
ทะเบียนบ้านของเจ้าของ
ที่ดินในกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้
เป็นเจ้าของที่ดิน 
4.ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลใน
กรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล 
5. หนังสือมอบอ านาจใน
กรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ถม
ดินให้บุคคลอ่ืนไปยื่นใบ
แจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
6. หนังสือแสดงความ
ยนิยอมของเจ้าของที่ดิน 
7. หนังสือรับรองของผู้ 
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมพร้อมส าเนา
ใบอนุญาต 
8. หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ส าเนาแสดงเอกสารสิทธิใน
ที่ดิน 

7 วัน/ราย  
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ท่ี กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมาย



บริการ การพิจารณา การให้บริการ เหตุ 
26. งานซ่อมแซม

ไฟฟ้าสาธารณะ 
 

รับเอกสารแจ้งซ่อมไฟฟ้า
สาธารณะจากทุกหมู่บ้าน 
จนกว่าครบทุกหมู่บ้านที่มี
ความช ารุดเสียหาย หรือมี
จ านวนมากแม้จะไม่ครบครบ
ทุกหมู่บ้าน เม่ือได้รับทราบ
จ านวนที่แน่นอนและพ้ืนที่
แล้วจะด าเนินการซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะตามค าขอ
ของหมู่บ้าน 

1.หนังสือแจ้งซ่อมไฟฟ้า 25 วัน  

27.   การขอหนังสือ
รับรองสิ่งปลูก
สร้าง 

1.  ผู้ขอยื่นค าขอหนังสือ 
รับรองสิ่งปลูกสร้างพร้อม
แบบแปลนประกอบ 
2.  นายช่าง ตรวจสอบข้อมูล
3.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือ
รับรองส่งปลูกสร้าง 

1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
3.แบบแปลน 

7 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


