
ระยะเวลาการปรับลดขั้นตอน  และระยะการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
เทศบาลตําบลกานเหลือง  อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน 

 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

 
๑ 

กองคลัง 
การจัดเก็บภาษีปาย 

 
๑.ผูมีหนาที่เสียภาษีปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษี  
(ภ.ป. 1)  พรอมเอกสารประกอบ 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงินและ 
รับใบเสร็จรับเงิน   (ภ.ป. ๗)   

 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บาน 
๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปที่ผานมา  (ภ.ป. ๗)   

 
๕ นาท/ีราย 

 
กรณีรายเกา 

๒ การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที ่ ๑. ผูปนเจาของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน  
(ภ.บ.ท.๕)  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินคาภาษี  (ภ.บ.ท.๕) 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บาน 
๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองที่ปที่ผานมา  
(ภ.บ.ท.๕) 

๕  นาท/ีราย กรณีรายเกา 

๓ การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 
 
 
 
 

๑.ผูมีหนาที่ เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินย่ืนแบบ
แสดงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด. ๒) 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินชําระเงิน  
และรับใบเสร็จรับเงิน   (ภ.ร.ด. ๑๒) 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บาน 
๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดินปที่ผาน
มา  (ภ.ร.ด. ๑๒) 

๕ นาท/ีราย กรณีรายเกา 

 
 
 
 
 
 



-๒- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบรกิาร เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

 
๔ 

กองชาง 
ขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 
๑. ผูขอย่ืนคําขออนุญาตกอสรางอาคารตามแบบคํา
ขออนุญาตกอสรางอาคาร  รื้อถอน  ดัดแปลง  
(แบบ ข. ๑) พรอมเอกสารประกอบ 
๒.  นายตรวจ ตรวจสอบ  เอกสารเบื้ องตน /
ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓. นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร 

 
๑. คําขออนุญาต  (แบบ  ข  ๒) 
๒. แผนผังบริเวณแบบแปลน  ๕  ชุด  
๓. รายการคํานวณ  ๑  ชุด  (เฉพาะอาคารบาง
ประเภท 
๔. สําเนาใบประกอบวิชาชีพของผูออกแบบ  
(กรณีอาคารควบคุมตามกฎหมายวิชีพ 
๕. เอกสารการตรวจสอบการคํานวณ (อาคาร  ๗  
ประเภท)  โดยวุฒิวิศวกร 
๖. หนังสือแสดงความยินยอมใหปลูกสรางอาคาร
ในที่ดิน 
  - กรณีผูขออนุญาตกอสรางในที่ดินของผูอื่น 
  - กรณีเจาของที่ดินเสียชีวิตและมีทายาทหลาย
คน  และเขาไมไดจัดการมรดก 
๗. สําเนาโฉนดที่ดิน/สส.  ๓/ส.ค.  ๑ 
๘. หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคาร
ติดเขตที่ดินผูอื่น 
๙. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีตัวแทนเจาของ
อาคารเปนผูขออนุญาต 
๑๐. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลออกใหไมเกิน  ๖  เดือน 

 
๓ ๐  วั น / ร า ย  
( ก ร ณี ผู ข อ
อนุญาตใชแบบ
กอสร างอาคาร
ของกรมโยธา ธิ
การและผังเมือง
ห รื อ แ บ บ ข อ ง
องคการปกครอง
สวนทอง ถ่ิน น้ัน
ร ะ ย ะ เ ว ล า
ใหบริ การ   ๑๐  
วัน/ราย 

 

 
 

 
 



-๓- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

๕ การขออ นุญาตรื้ อถอน
อาคาร 

๑. ผูขอย่ืนคําขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตรื้อถอน
อาคารตามแบบคําขออนุญาตกอสรางอาคารรื้อ
ถอน  ดัดแปลง (แบบ ข. ๑)  พรอมเอกสาร
ประกอบ 
๒. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน/
ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายชาง/วิศวกรตรวจ พิจารณาแบบ 
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 
 
 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บานของผูขออนุญาต 
๒. สําเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ต้ังของอาคารที่ขอ
อนุญาตรื้อถอนขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
๓. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกร
ควบคุมของผูออกแบบ  ข้ันตอนวิธีการ  และสิ่ง
ปองกัน  วัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร  (กรณี
ที่เปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทเปน
วิศวกรควบคุม) 
๔. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผูควบคุม
งาน  (แบบ น.๔) 

๕  นาท/ีราย กรณีรายเกา 

๖ ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
ตามแบบคําขอกอสรางอาคารรื้อถอน  ดัดแปลง  
(แบบ  ข.๑)  พรอมเอกสารประกอบ 
๒. นายตรวจ  ตรวจสอบ  เอกสารเบื้องตน/ 
ตรวจสอบสถานที่ / ตรวจสอบผั ง เ มื อ งและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓. นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร 

๑. คําขออนุญาต  (แบบ  ข  ๒) 
๒. แผนผังบริเวณแบบแปลน  ๕  ชุด  
๓. รายการคํานวณ  ๑  ชุด  (เฉพาะอาคารบาง
ประเภท 
๔. สําเนาใบประกอบวิชาชีพของผูออกแบบ  (กรณี
อาคารควบคุมตามกฎหมายวิชีพ 
๕. เอกสารการตรวจสอบการคํานวณ (อาคาร  ๗  
ประเภท)  โดยวุฒิวิศวกร 
๖. หนังสือแสดงความยินยอมใหปลูกสรางอาคาร
ในที่ดิน 
  - กรณีผูขออนุญาตกอสรางในที่ดินของผูอื่น 
  - กรณีเจาของที่ดินเสียชีวิตและมีทายาทหลาย
คน  และเขาไมไดจัดการมรดก 
๗. สําเนาโฉนดที่ดิน/สส.  ๓/ส.ค.  ๑ 

๑๐ วัน/ราย    



-๔- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

   ๘. หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารติด
เขตที่ดินผูอื่น 
๙. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีตัวแทนเจาของ
อาคารเปนผูขออนุญาต 
๑๐. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
ออกใหไมเกิน  ๖  เดือน 

  

 
๗ 

ดานกองสาธารณะสุขฯ 
ขออนุญาตประกอบกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
 
 

 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตประกอบกิจการที่
เปนอันตรายตอสุขภาพ        (แบบ  ก.อ.  ๑) 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพื้นที่  และสถานที่ต้ัง
ประกอบกิจการ  แลวพิจารณาออกใบอนุญาต  
(แบบ ก.อ.๒) 

 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บานของผูขออนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูจัดการ  หากไม เปนบุคคลคน
เดียวกับผูถือใบอนุญาต 
๓. สําเนาทะเบียนบานที่ ใช เปนที่ ต้ั งสถานที่
ประกอบการ 
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
พรอมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนผูแทนนิติ
บุคคล  (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) 
๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวา
อาคารที่ใชเปนสถานประกอบการไดโดยถูกตอง
ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
๖. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูมอบและผูรับมอบกรณีผูรับใบอนุญาต
ไมสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง 
 
 

 
๒๐  วัน/ราย 

 
กรณีรายใหม- 



-๕- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

๘ ขออนุญาตจัดต้ังสถานที่
จํ าหน า ยอาหา รหรื อที่
สะสมอาหาร  (พื้นที่เกิน 
๒๐๐ ตร.ม.)  

๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร  (แบบ  ส.อ.๑)  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
๓. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพื้นที่  และสถานที่
จําหนายอาหารแลวพิจารณาออกหนังสือรับรอง
การแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหาร  (แบบส.อ.๒) 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บานของผูขออนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูจัดการ หากไม เปนบุคคลคน
เดียวกับผูถือใบอนุญาตประกอบการ 
๓. สําเนาทะเบียนบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานที่ 
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
พรอมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติ
บุคคล  (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) 
๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวา
อาคารที่ใชเปนสถานประกอบการไดโดยถูกตอง
ตามกฎหมายอาคาร 
๖. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูมอบและผู รับมอบกร ณีผู ขอรั บ
ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการไดดวยตัวเอง 
 

๒๐  วัน/ราย  

๙ ขออนุญาตจัดต้ังตลาด ๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตจัดต้ังตลาด  (แบบ  
ต.ล.๑, ต.ล.๒,ต.ล.๓ )  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
๓. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพื้นที่  และสถานที่
จัดต้ังตลาด   (แบบ  ต.ล.๑, ต.ล.๒,ต.ล.๓ ) 

๑. แบบขออนุญาตการจัดต้ังตลาด  (แบบ  ต.ล.๑, 
ต.ล.๒,  และ  ต.ล.๓ ) 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บานของผูขออนุญาต 
๓. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 

๓๐  วัน/ราย  

 
 
 



-๖- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

๑๐ ขออนุญาตจําหนายสินคา
ในที่หรือทางสาธารณะ 

๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตจําหนายสินคาใน
ที่หรือทางสาธารณะ    (แบบ  ส.ณ. ๑)  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพื้นที่และสถานที่
จําหนายสินค าในที่หรือทางสาธารณะ ออก
ใบอนุญาตฯ(แบบ ส.ณ.๒)  
 

๑.  สํ า เนาบั ตรประจํ า ตัวประชาชนผู ขอรั บ
ใบอนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูชวยจําหนาย 
๓. รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวกไมสวมแวน 
ของผูรับใบอนุญาต และผูชวยจําหนายคนละ ๓ 
รูป  
๔. ใบรับรองแพทยของผูรับใบอนุญาต  และผูชวย
จําหนาย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังที่จําหนายสินคา  (กรณี
เรขายไมตองมีแผนที่) 

๒๐  วัน/ราย  

๑๑ ขออนุญาตกําจัดสิ่งปฏิกูล
และขยะมูลฝอย 

๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต (แบบ  สม. ๑)  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาตฯ 
(แบบ สม.๒)  
 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงาน
รัฐวิสาหกิจพรอมสําเนา 
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
พรอมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติ
บุคคล  (ในกรณีที่ผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล) 
๔. หนังสือมอบอํานาจ  ในกรณีเจาของกิจการไม
มาย่ืนขอรับใบอนุญาตดวยตนเอง 
๕. ใบรับรองแพทย 

๒๐  วัน/ราย  

 
 

 
 
 



-๗- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

 
๑๒ 

สํานักปลัด  
การย่ืนขอรับเงิน
สงเคราะหเพื่อการยังชีพ
ผูสูงอายุและผูพิการ 

 
๑. เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติผูสูงอายุและผู
พิการ 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓. พิจารณาอนุมั ติเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพตาม
รายช่ือ 
๔. เบิกจายเงินสงเคราะหผูสูงอายุและผูพิการ 
 

 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๓. สมุดประจําตัวคนพิการ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถมารับไดดวย
ตนเอง) 
๕. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบ
อํานาจ 

 
๗  วัน/ราย 

 

๑๓ การรับแจงเรื่องราว                  
รองทุกข 
 
 

๑.  ย่ืนคํารอง 
๒.  เสนอเพื่อพิจารณา 
๓.  แจงผลดําเนินงาน 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๓. หนังสือคํารอง 

๗  วัน/ราย  

๑๔ การสนับสนุนนํ้าอุปโภค
บริโภค 

๑.  ย่ืนคํารอง 
๒.  เสนอเพื่อพิจารณา 
๓.  แจงผลดําเนินงาน 

๑. หนังสือคํารอง ๓  ชม./ราย  

๑๕ การชวยเหลือสาธารณภัย
ตางๆ 

๑. ผูประสบภัย  แจงความประสงคหรือเทศบาลไดรับ
แจงจากบุคคลอ่ืน 
๒. ประสานรายละเอียด ขอมูล สถานท่ีเพ่ือใหบริการ 

 ทันทีท่ีไดรับแจง  

 
 

 
 
 
 
 
 



-๘- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

๑๖ กองการศึกษา 
ดานการจดทะเบียน   
พาณิชย 
 
 
 

๑.ผูอนุญาตย่ืนคําขอ กรอกแบบฟอรม 
   ตามแบบ ทพ. 
๒.นายทะเบียน  ตรวจสอบเอกสาร   
   หลักฐาน ออกเลขรับคําขอ 
๓.เรียกเก็บ คาธรรมเนียม/ออก  
  ใบเสร็จรับเงิน 
๔.ออกใบทะเบียนพาณิชย 
๕.รับใบทะเบียนพาณิชย 

 เอกสารการจดทะเบียนพาณิชย(ต้ังใหม) 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบทพ.) 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ 
๓. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ 
๔. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาของบาน 
ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม  ดังน้ี 

(๔.๑) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหงใหม 
    (๔.๓) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดย
ใหมีผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรืเอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นหรือ เอกสารสิท ธ์ิอย างอื่นที่ ผู เ ปนเจ าของ
กรรมสิทธ์ิเปนผูใหความยินยอม 

(๔.๓) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิช
กิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

(๕) หนังสือมอบอํานาจ(ถาม)ี 
(๖) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ(ถาม)ี 
(๗) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผน
ซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดีทัศน ดีวีดี หรือแผน
วีดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให
สงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผู
จําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิ
ของสินคาที่ขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฏากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ตางประเทศ 

 
๓๐  นาท/ีราย 
 

 



-๙- 
ลําดับท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ใหบริการ 
หมายเหตุ 

  
 
 

   (๘)  กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณีใหตรวจสอบและ
เรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนโดยเชิญผูประกอบ
พาณิชยกิจมาใหขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุน
หรือช้ีแจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐานดังกลาว
แทนก็ได 
 
 

 
 

 

 


