
 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์เวลาปฏิบัติงาน 10 นาที/ราย     

เอกสารสำหรับการยื่น 

จดทะเบียนพาณิชย ์

1. สำเนาบัตรประชาชน 

 2. สำเนาทะเบยีนบ้าน 

 3. รูปภาพกิจการ 

เขียนคำร้องขออนุญาต 

จดทะเบียนพาณิชย์ 

(แบบ ทพ.) 

เจ้าหน้าที่รับคำร้อง 

ตรวจสอบหลักฐานและ

ความถูกต้อง 

นายทะเบียนพาณิชย์พิจารณาและ

ลงนามในบันทึก นายทะเบียน

พร้อมออกใบอนุญาต 

ชำระค่าธรรมเนียมออก

ใบเสร็จรับเงิน 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

การจัดเก็บภาษีป้าย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเก็บภาษีป้าย  5 นาที/ราย 

 

 

ประชาชนผู้มารับบริการ 

 ยื่นแบบภ.ป.1     

รับเรื่องตรวจสอบประเมิน
ค่าภาษีรายปี/แจ้งค่าภาษี   

รับเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเก็บภาษีที่ดินและปลูกสร้าง  10 นาที/ราย 

แจ้งการประเมินทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

ประกาศราคาประเมินทุน
ทรัพย์ 

แจ้งประเมินภาษใีห้แกผู่้เสียภาษ ี

ชำระภาษีตามแบบแจง้การประเมิน 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสขุภาพ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขอรับใบอนุญาตประกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  1 วัน/ราย 

 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 

(ตามแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาต) พร้อมตรวจสอบเอกสาร 

2. ออกตรวจสถานประกอบกิจการ 

3. ผู้ขอใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมและนำเสนอเอกสารเพื่อลงนาม 

4. แจ้งผู้ประกอบการรบัใบอนุญาต 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายและสะสมอาหาร 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายและสะสมอาหาร 1 วัน/ราย 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตสถานท่ีจำหน่ายและสะสมอาหาร 

 (ตามแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรบัรองการแจ้ง) พร้อมตรวจสอบเอกสาร 

2. ออกตรวจสถานประกอบกิจการ 

3. ผู้ขอใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมและนำเสนอเอกสารเพื่อลงนาม 

4. แจ้งผู้ประกอบการรบัใบอนุญาต 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลา 
การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

 

กรณีรับแจ้งทางโทรศัพท์ กรณีรับคำร้อง 

- รายงานผู้บังคับบัญชาพร้อมออกปฏิบัติหน้าที่ทนัที 
- นำใบคำร้องให้ผูร้้องกรอกรายละเอียด 

นำคำรอ้งเสนอผู้บังคับบัญชา  
พร้อมออกปฏิบัติหน้าที่ทันที
  

ระยะเวลาการให้บริการภายใน 2 ช่ัวโมง/ราย 
ปรับลดได้ขึ้นอยู่กับปริมาณจำนวนภาชนะรองรบั 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลา 

การช่วยเหลอืสาธารณภัย 

 

รับแจ้งเหตุทางโทรศพัทห์รือรับแจ้ง
กรณีผู้มาแจ้งด้วยตนเอง พร้อม
สอบถามรายละเอยีดเบื้องต้น 

กดสัญญาณเพลิงไฟไหม้ 
สาธารณภยัอื่นและรวมพล 

ออกปฏิบัติงานทันท ี
เมื่อได้รับแจ้ง 

ประสานงานทางวทิยสุือ่สาร
หรือทางอื่นใดกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง (ถา้มี) 

ให้บริการทันทีที่รับเรือ่ง 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 
การให้บริการร้องเรียน – ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาแจ้งตอบการดำเนินให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 5 วัน 

ผู้ร้องเรียน – รอ้งทุกข์ 
ยื่นคำร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการและรายงานผล
ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ร้องทราบ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 



 

 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 

 
     ยื่นเอกสาร 

 

 
     
     กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้าง 10 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รับเรือ่งคำขออนุญาต 

แจ้งให้ส่งเอกสาร 
ให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้ง 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 
แจ้งผู้ขออนญุาตแก้ไข

แบบให้ถูกต้อง 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณา
ออกใบอนุญาต 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

คนพิการ (ตลอดปี) 

(แจ้งด้วยตนเอง/ผูร้ับมอบอำนาจ) 
กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

สัมภาษณ ์

ยื่นคำขอรับเงินฯ 

จัดส่งประกาศรายชื่อฯ 
ให้จังหวัด 

 (เพื่อขอจดัสรรงบประมาณ) 

จังหวัดประกาศรายชื่อ 

ผู้มีสิทธิรับเบี้ยฯ 

รับเบี้ยคนพิการ 

 (ในเดอืนถัดไป) 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

ผู้สูงอายุ (เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

(แจ้งด้วยตนเอง/ผูร้ับมอบอำนาจ) 
กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

สัมภาษณ ์

ยื่นคำขอรับเงินฯ 

จัดส่งประกาศรายชื่อฯ 
ให้จังหวัด 

 (เพื่อขอจดัสรรงบประมาณ) 

จังหวัดประกาศรายชื่อ 

ผู้มีสิทธิรับเบี้ยฯ 

รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 (ในเดอืนถัดไป) 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

ผู้ป่วยเอดส์ (ตลอดป)ี 

(แจ้งด้วยตนเอง/ผูร้ับมอบอำนาจ) 
กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

สัมภาษณ ์

ยื่นคำขอรับเงินฯ 

จัดส่งประกาศรายชื่อฯ 
ให้จังหวัด 

 (เพื่อขอจดัสรรงบประมาณ) 

จังหวัดประกาศรายชื่อ 

ผู้มีสิทธิรับเบี้ยฯ 

รับเบี้ยคนพิการ 

 (ในเดอืนถัดไป) 



 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 
การขออนุญาตใช้น้ำประปาหมู่บ้าน 

 

 
     

 

 
     
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตใช้น้ำประปาหมู่บ้าน 3 นาที/ราย 

ผู้ขอใช้น้ำกรอกแบบคำร้องขอใช้
น้ำประปาพร้อมยื่นเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 

ที่ขอใช้น้ำ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ

ชำระคา่ประกันมาตรนำ้ 
พร้อมใบเสร็จ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการติดตั้งมาตรน้ำ
ให้ผู้ขอใช้น้ำ 


