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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ 
1. การจัดเก็บภาษีท่ีดิน 1. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีท่ีดินและ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 5 นาที/ราย 
   และส่ิงปลูกสร้าง     ส่ิงปลูกสร้างยื่นเอกสารแจ้งการ     และส าเนาทะเบียนบ้าน  
     ประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6) 2. หนังสือแจ้งการประเมิน  
 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร   
 3. ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษี รับใบเสร็จ   
     รับเงิน (ภ.ด.ส.11)   
2. การจัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายยื่น 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 3 นาที/ราย 
     แบบแสดงรายการภาษีป้าย     และส าเนาทะเบียนบ้าน  
     (ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย  
 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     ปีท่ีผ่านมา (ภ.ป.7)  
 3. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระ   
     ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับ   
     เงินค่าภาษีป้าย (ภ.ป.7)   
3. ขออนุญาตก่อสร้าง 1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 15 วัน/ราย 
    อาคาร     อนุญาตก่อสร้างอาคารตาม     และส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีผู้ขออนุญาต 
     แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง     ของผู้ขออนุญาต ใช้แบบก่อสร้างอาคาร 
     อาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 2. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่า ของกรมโยธาธิการ 
     (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร     ต้นฉบับทุกหน้า พร้อม และผังเมืองหรือแบบ 
 2.นายช่างตรวจสอบเอกสาร     เจ้าของท่ีดินลงนาม  ขององค์กรปกครอง 
     เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง     รับรองส าเนาทุกหน้า  ส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ) 
     และตรวจสอบสภาพสาธารณะ     (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ  
 3. นายช่าง/วิศวกรตรวจ     ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง  
     พิจารณาแบบ     อาคารในที่ดินหรือส าเนาสัญญา  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา     เช่าที่ดิน)  
     ค าขออนุญาตก่อสร้าง 3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดิน  
      ต่างเจ้าของ  
  4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ  
      การวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
      ของผู้ออกแบบและค านวณ  
      โครงสร้างอาคาร  
4. สนับสนุนน้ าอุปโภค 1. ผู้ประสบปัญหาความเดือด 1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ 3 ชม./ราย 
    บริโภค     ร้อนยื่นค าร้อง     สนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค  
 2. เจ้าหน้าท่ีลงรับเอกสาร   
 3. เสนอต่อผู้บังคับบัญชา   
     เพื่อเห็นชอบให้ความช่วยเหลือ   
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ 
5. ช่วยเหลือสาธารณภัย 1. ผู้ประสบปัญหาความ 1. หนังสือขอความช่วยเหลือ ในทันที 
     เดือดร้อนยื่นค าร้อง 2. บัตรประจ าตัวประชาชนและ  
 2. เจ้าหน้าท่ีลงรับเอกสาร     ส าเนาทะเบียนบ้าน  
 3. เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 3. ภาพถ่ายท่ีแสดงความเสียหาย  
     เพื่อเห็นชอบให้ความช่วยเหลือ   
 4. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ   
     สอบข้อเท็จจริงเพื่อประมาณ   
     ความเสียหาย   
 5. แจ้งผู้ประสบภัยให้มารับเงิน   
     บรรเทาความเดือดร้อน   
6. รับแจ้งเรื่องราว 1. ผู้ร้องทุกข์ยื่นหนังสือถึง  1. หนังสือร้องทุกข์ขอความ แจ้งตอบรับการ 
    ร้องทุกข์     อบต.โคราช     ช่วยเหลือ ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน 
 2. เจ้าหน้าท่ีลงรับเอกสาร 2. บัตรประจ าตัวประชาชนและ ทราบภายใน 5 วัน 
 3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ     ส าเนาทะเบียนบ้าน  
     เห็นชอบให้ความช่วยเหลือ   
 4. แต่งต้ังคณะกรรมการ   
     ตรวจสอบข้อเท็จจริง   
 5. อบต.โคราช แจ้งผลการสอบ   
    ข้อเท็จจริงให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ   
7. การขออนุญาต 1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ 1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 20 วัน/ราย 
   ประกอบกิจการท่ีเป็น     อนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น     ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ  
   อันตรายต่อสุขภาพ     อันตรายต่อสุขภาพ     อนุญาต  
   (130 ประเภท) 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 2. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่าต้น  
     หลักฐาน     ฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ       
 3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ     ท่ีดินลงนามรับรองส าเนา  
     พื้นท่ี และสถานท่ีต้ังประกอบ     ทุกหน้า  
     กิจการ แล้วพิจารณา     (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน  
     ออกใบอนุญาตฯ     หรือส าเนาสัญญาเช่าท่ีเดิม)  
  3. ส าเนาหนังสือรับรองการจด  
      ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดง  
      บัตรประจ าตัวประชาชนของ  
      ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็น  
      นิติบุคคล)  
8. ขออนุญาตจัดต้ังตลาด 1. ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 20 วัน/ราย 
     อนุญาตจัดต้ังตลาด     และส าเนาทะเบียนบ้านขอรับ  
 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     ของผู้ใบอนุญาต  
     หลักฐาน 2. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ัง  
 3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นท่ี   
    และพิจารณาออกใบอนุญาตฯ   
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9. ขออนุญาตจัดต้ัง 1. ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 20 วัน/ราย 
      สถานท่ีจ าหน่าย     อนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย     และส าเนาทะเบียนบ้าน  
      อาหารหรือสถานท่ี     อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร     ของผู้ขอรับใบอนุญาต  
      สะสมอาหาร  2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 2. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ัง  
(พื้นท่ีเกิน 200 ตร.ม.)     หลักฐาน     จ าหน่ายสินค้า   
 3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ     (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี)  
     พื้นท่ีและสถานท่ีจ าหน่าย   
     สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ   
     แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ   
10. ขออนุญาตจ าหน่าย 1. ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 20 วัน/ราย 
      สินค้าในท่ีหรือ     อนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี     และส าเนาทะเบียนบ้าน  
      ทางสาธารณะ     หรือทางสาธารณะ     ของผู้ขอรับใบอนุญาต  
 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 2. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ัง  
     หลักฐาน     จ าหน่ายสินค้า   
 3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ     (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี)  
     พื้นท่ีและสถานท่ีจ าหน่าย   
     สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ   
    แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ   

 


