
แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขอขอมูลขาวสาร 

สํานักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

การตรวจดูขอมูลเอกสาร 
ทางอินเตอรเน็ต 

www.khaokoa.go.th 

 

ลงทะเบียน 

 

ตรวจดูขอมูล 

 

ดําเนินการทันที 

 

กรณีขอคัดสําเนา 
ขอมูลเอกสาร 

 

ย่ืนคํารองทั่วไป 
 

ถาย / รับรองสําเนา 
3  นาที 

ชําระคาธรรมเนียม 
(ถามี) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
การชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

สํานักปลัด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 

 

เจาหนาที่รับแจงเหตุ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
เขาตรวจสอบสถานท่ี (ทันที) 

รายงานผูบังคับบัญชา 
ใหการชวยเหลือ 

 

ย่ืนคํารองแจงเหตุ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุ/ผูปวยเอดส/ผูพิการ 

สํานักปลัด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 
1. สําเนาทะเบียนบาน / สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาหนาบัญชีธนาคาร ธกส. 
2. ใบรับรองแพทย กรณีผูปวยเอดส หรือเอกสารรับรองความพิการ กรณีผูพิการ 
3. ใบมอบอํานาจ (ถามี) 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบหลักฐาน 

เสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาเพ่ืออนมุัติ 

คุณสมบัติ 

ผูรับบริการ 

ย่ืนคํารอง 
พรอมหลักฐาน 

ตรวจสอบขอเท็จจริง  



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
รับเรื่องราวรองทุกข 

สํานักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

หลักฐานประกอบ  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                       2. สําเนาทะเบียนบาน 

 

ดําเนินการทันที 
และแจงตอบรับการดําเนินการ 

ใหผูรองฯ ทราบ ภายใน 3 วันทําการ 

 

ผูรองทุกข 
ยื่นหนังสือ/จดหมาย/คํารองท่ัวไป 

 

เจาหนาที่ลงรับเรื่องราวรองทุกข 

 

ตรวจสอบและรายงาน 
ตามสายการบังคับบัญชา 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การย่ืนคํารองท่ัวไป 

สํานักปลัด   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 
 

ย่ืนคํารองทั่วไป 

เจาหนาที่รับเรื่อง 

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
(3 นาที) 

 

รายงานใหผูย่ืนคํารองทราบ 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

กองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ    1. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
                         2. สําเนาทะเบียนบาน 

 3. สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธ์ิ 
                         4. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางปผานมา 
                             (ภดส.11)  

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

ส้ินสุด (3 นาที) 

ผูเปนเจาของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน 

(ภดส.6,7) 

ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษทีี่ดินและส่ิง
ปลูกสราง (ภดส.11) 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การจัดเก็บภาษีปาย 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปผานมา (ภ.ป.. 7)  
 
 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

ส้ินสุด (3 นาที) 

ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย  

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
 

ชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

สํานักปลัด 
 
 

 
  

 
  
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. กรณีเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยหรือยกเลิก  
                          ใหนําใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) มาดวย   
                      4. สําเนาการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) 
                      5. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบการ  
                          (กรณีถึงแกกรรม) 

 
 
 
 

ย่ืนคําขอและกรอกขอมูล 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

นายทะเบียนเซ็นรับรอง และรับใบทะเบียนพาณิชย 

ส้ินสุด (50 นาที) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
จดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 

สํานักปลัด 
 
 

 
  

 
  
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. กรณีเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยหรือยกเลิก  
                          ใหนําใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) มาดวย   
                      4. สําเนาการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) 
                      5. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบการ  
                          (กรณีถึงแกกรรม) 

 
 
 

ย่ืนคําขอและกรอกขอมูล 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

นายทะเบียนเซ็นรับรอง และรับใบทะเบียนพาณิชย 

ส้ินสุด (50 นาที) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

(การขอใบอนุญาต) 
สํานักปลัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                        2. สําเนาทะเบียนบาน 
   3. สําเนาเอกสารสิทธิตามกฎหมาย 

 

ย่ืนคํารอง 

เจาหนาที่รับเรื่อง 
พรอมประสานงานกับเจาหนาที่ 

ที่เกี่ยวของ 

 

ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ 

ออกใบอนุญาต 
(15 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

(การตอขอใบอนญุาต) 
สํานักปลัด   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                        2. สําเนาทะเบียนบาน 
                        3. สําเนาเอกสารสิทธิตามกฎหมาย 
  

 

ย่ืนคํารอง 

เจาหนาทีร่ับเรื่อง 
พรอมประสานงานกับเจาหนาที่    

ที่เกี่ยวของ 

 

ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ 

ออกใบอนุญาต 
(15 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
ซอมไฟฟาสาธารณะ 

กองชาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

 

ย่ืนคํารอง หรือ/ 
โทรศัพท 075-271632 

Website : 
www.khaokoa.go.th  

ส้ินสุด (5 วัน) 

เจาหนาที่ประสานในสวนที่
เกี่ยวของเพื่อใหการชวยเหลือ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนญุาตกอสรางอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง            

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การแจงกอสรางอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง            

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การแจงดัดแปลงอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การแจงรื้อถอนอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

7 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขอตอใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือ

เคลื่อนยายอาคาร  
กองชาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  
 
 
 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

ย่ืนขออนุญาตพรอมเอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ดําเนินตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใดและแจงใหผู

ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
3 วัน 

 



 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง  

หรือเคลื่อนยายอาคาร  
กองชาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  
 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบ
อาคารที่กอสรางและพิจารณาออกใบรับรอง และ

แจงใหผูขอมารับใบรับรอง 
7 วัน 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  
 
 
 
 

กองชาง  
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบ 
ลงนามในใบอนุญาต 

7 วัน 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การรับชําระเงินคาธรรมเนียมและเก็บขนมูลฝอย 

กองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ  ใบแจงหนี้คาธรรมเนียมและเก็บขนมูลฝอย                              
 

 
 
 
 

ชําระเงินคาจัดเก็บขยะ
มูลอย 

ส้ินสุด (1 นาที) 

ติดตอเจาหนาที่ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การขออนุญาตขุดดิน 

 
กองชาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หลักฐานประกอบ                             
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีด่ิน เอกสารสิทธ์ิ 
3. แผนผงับริเวณ  รายละเอียดการขุดดิน 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบโฉนด/
เอกสารสิทธ์ิ  

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา 

ยื่นคําขออนุญาต 

ผูย่ืนคําขอชําระคาธรรมเนียม 

สิ้นสุด (3 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การขออนุญาตถมดิน 

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หลักฐานประกอบ                             
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีด่ิน เอกสารสิทธ์ิ 
3. แผนผงับริเวณ  รายละเอียดการถมดิน 
 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบโฉนด/
เอกสารสิทธ์ิ  

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา 

ยื่นคําขออนุญาต 

ผูย่ืนคําขอชําระคาธรรมเนียม 

สิ้นสุด (3 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การรับสมัครเด็กปฐมวัยเขาเรียน 

สํานักปลัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูปกครอง 
                      2. สําเนาทะเบียนบานของผูปกครอง/เด็กนักเรียน 
        3. สําเนาสูติบัตรของเด็กนักเรียน 
        4. รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 6 รูป 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
กรอกประวัติ 

ส้ินสุด (15 นาที) 

ย่ืนสมัครเขาเรียน 


