
แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขอขอมูลขาวสาร 

สํานักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

การตรวจดูขอมูลเอกสาร 
ทางอินเตอรเน็ต 

www.khaokoa.go.th 

 

ลงทะเบียน 

 

ตรวจดูขอมูล 

 

ดําเนินการทันที 

 

กรณีขอคัดสําเนา 
ขอมูลเอกสาร 

 

ย่ืนคํารองทั่วไป 
 

ถาย / รับรองสําเนา 
3  นาที 

ชําระคาธรรมเนียม 
(ถามี) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
การชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

สํานักปลัด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 

 

เจาหนาที่รับแจงเหตุ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
เขาตรวจสอบสถานท่ี (ทันที) 

รายงานผูบังคับบัญชา 
ใหการชวยเหลือ 

 

ย่ืนคํารองแจงเหตุ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุ/ผูปวยเอดส/ผูพิการ 

สํานักปลัด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 
1. สําเนาทะเบียนบาน / สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาหนาบัญชีธนาคาร ธกส. 
2. ใบรับรองแพทย กรณีผูปวยเอดส หรือเอกสารรับรองความพิการ กรณีผูพิการ 
3. ใบมอบอํานาจ (ถามี) 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบหลักฐาน 

เสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาเพ่ืออนมุัติ 

คุณสมบัติ 

ผูรับบริการ 

ย่ืนคํารอง 
พรอมหลักฐาน 

ตรวจสอบขอเท็จจริง  



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
รับเรื่องราวรองทุกข 

สํานักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

หลักฐานประกอบ  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                       2. สําเนาทะเบียนบาน 

 

ดําเนินการทันที 
และแจงตอบรับการดําเนินการ 

ใหผูรองฯ ทราบ ภายใน 3 วันทําการ 

 

ผูรองทุกข 
ยื่นหนังสือ/จดหมาย/คํารองท่ัวไป 

 

เจาหนาที่ลงรับเรื่องราวรองทุกข 

 

ตรวจสอบและรายงาน 
ตามสายการบังคับบัญชา 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การย่ืนคํารองท่ัวไป 

สํานักปลัด   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 
 

ย่ืนคํารองทั่วไป 

เจาหนาที่รับเรื่อง 

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
(3 นาที) 

 

รายงานใหผูย่ืนคํารองทราบ 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

กองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ    1. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
                         2. สําเนาทะเบียนบาน 

 3. สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธ์ิ 
                         4. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางปผานมา 
                             (ภดส.11)  

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

ส้ินสุด (3 นาที) 

ผูเปนเจาของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน 

(ภดส.6,7) 

ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษทีี่ดินและส่ิง
ปลูกสราง (ภดส.11) 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การจัดเก็บภาษีปาย 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปผานมา (ภ.ป.. 7)  
 
 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

ส้ินสุด (3 นาที) 

ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย  

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
 

ชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

สํานักปลัด 
 
 

 
  

 
  
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. กรณีเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยหรือยกเลิก  
                          ใหนําใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) มาดวย   
                      4. สําเนาการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) 
                      5. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบการ  
                          (กรณีถึงแกกรรม) 

 
 
 
 

ย่ืนคําขอและกรอกขอมูล 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

นายทะเบียนเซ็นรับรอง และรับใบทะเบียนพาณิชย 

ส้ินสุด (50 นาที) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
จดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 

สํานักปลัด 
 
 

 
  

 
  
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. กรณีเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยหรือยกเลิก  
                          ใหนําใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) มาดวย   
                      4. สําเนาการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) 
                      5. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบการ  
                          (กรณีถึงแกกรรม) 

 
 
 

ย่ืนคําขอและกรอกขอมูล 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

นายทะเบียนเซ็นรับรอง และรับใบทะเบียนพาณิชย 

ส้ินสุด (50 นาที) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

(การขอใบอนุญาต) 
สํานักปลัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                        2. สําเนาทะเบียนบาน 
   3. สําเนาเอกสารสิทธิตามกฎหมาย 

 

ย่ืนคํารอง 

เจาหนาที่รับเรื่อง 
พรอมประสานงานกับเจาหนาที่ 

ที่เกี่ยวของ 

 

ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ 

ออกใบอนุญาต 
(15 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

(การตอขอใบอนญุาต) 
สํานักปลัด   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                        2. สําเนาทะเบียนบาน 
                        3. สําเนาเอกสารสิทธิตามกฎหมาย 
  

 

ย่ืนคํารอง 

เจาหนาทีร่ับเรื่อง 
พรอมประสานงานกับเจาหนาที่    

ที่เกี่ยวของ 

 

ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ 

ออกใบอนุญาต 
(15 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
ซอมไฟฟาสาธารณะ 

กองชาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

 

ย่ืนคํารอง หรือ/ 
โทรศัพท 075-271632 

Website : 
www.khaokoa.go.th  

ส้ินสุด (5 วัน) 

เจาหนาที่ประสานในสวนที่
เกี่ยวของเพื่อใหการชวยเหลือ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนญุาตกอสรางอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง            

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การแจงกอสรางอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง            

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การแจงดัดแปลงอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

15 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การแจงรื้อถอนอาคาร  

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

7 วัน 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยผังเมือง             

และท่ีเก่ียวของ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขอตอใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือ

เคลื่อนยายอาคาร  
กองชาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  
 
 
 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

ย่ืนขออนุญาตพรอมเอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ดําเนินตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใดและแจงใหผู

ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
3 วัน 

 



 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง  

หรือเคลื่อนยายอาคาร  
กองชาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  
 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบ
อาคารที่กอสรางและพิจารณาออกใบรับรอง และ

แจงใหผูขอมารับใบรับรอง 
7 วัน 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
                      2. สําเนาทะเบียนบาน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองทําประโยชนในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธ์ิ  
 
 
 
 

กองชาง  
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

ย่ืนขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบ 
ลงนามในใบอนุญาต 

7 วัน 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การรับชําระเงินคาธรรมเนียมและเก็บขนมูลฝอย 

กองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ  ใบแจงหนี้คาธรรมเนียมและเก็บขนมูลฝอย                              
 

 
 
 
 

ชําระเงินคาจัดเก็บขยะ
มูลอย 

ส้ินสุด (1 นาที) 

ติดตอเจาหนาที่ 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การขออนุญาตขุดดิน 

 
กองชาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หลักฐานประกอบ                             
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีด่ิน เอกสารสิทธ์ิ 
3. แผนผงับริเวณ  รายละเอียดการขุดดิน 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบโฉนด/
เอกสารสิทธ์ิ  

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา 

ยื่นคําขออนุญาต 

ผูย่ืนคําขอชําระคาธรรมเนียม 

สิ้นสุด (3 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การขออนุญาตถมดิน 

กองชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หลักฐานประกอบ                             
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีด่ิน เอกสารสิทธ์ิ 
3. แผนผงับริเวณ  รายละเอียดการถมดิน 
 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบโฉนด/
เอกสารสิทธ์ิ  

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา 

ยื่นคําขออนุญาต 

ผูย่ืนคําขอชําระคาธรรมเนียม 

สิ้นสุด (3 วัน) 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 
การรับสมัครเด็กปฐมวัยเขาเรียน 

สํานักปลัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูปกครอง 
                      2. สําเนาทะเบียนบานของผูปกครอง/เด็กนักเรียน 
        3. สําเนาสูติบัตรของเด็กนักเรียน 
        4. รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 6 รูป 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
กรอกประวัติ 

ส้ินสุด (15 นาที) 

ย่ืนสมัครเขาเรียน 


