
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

กรณีขยายเวลา , แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา , การงดหรือลดค่าปรับ 
ให้มีหนังสือเรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล (ผู้ว่าจ้าง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีส่งมอบงานหรืออื่นๆ         ให้น าเรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (ผ่านผู้ควบคุมงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  การน าเสนอหนังสือทุกขั้นตอนให้ใช้ฉบับจริงประกอบการพิจารณาเท่านั้น 

ขั้นตอนการน าเสนอหนังสือของผูร้ับจ้าง 
เทศบาลต าบลคลองปราบ 

เทศบาล ลงรับ 

ปลัดเทศบาล หรือธุรการ เกษียนหนังสือ 
เรียน นายกมนตรีต าบลคลองปราบ 

เห็นควรแจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้างเพื่อพิจารณา 

ประธานกรรมการตรวจการจ้าง นัดกรรมการพิจารณา เสนอผูว้่าจ้าง(นายก 
อบต.) 

เสนอผู้ว่าจ้าง (นายกเทศบาล) 

ประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
ปลัด เทศบาลหรือธุรการ เกษียนหนังสือ 

ให้หัวหน้าช่างคุมงาน/ช่างคุมงาน 
 

นัดกรรมการตรวจรับ
งานและประชุมลงมติ 

ลงรับ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอดูขอ้มูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

กองชา่ง  เทศบาลต.คลองปราบ 

ผู้ขอเขียนค าขอ 

ปลัดเทศบาลต าบลคลองปราบ 

ผู้ขอดูข้อมูลข่าวสาร 

แจ้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 
นายช่างโยธา 
นายช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา 

ผู้รับผิดชอบอ่ืนๆ 
 

หัวหน้ากองช่าง
ช่างยธา 

ธุรการ 

ภายใน 15 นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการแจ้งเรือ่งราวร้องทุกข์และความต้องการ 
เทศบาลต าบลคลองปราบ 

ผู้แจ้งเขียนหนังสือร้องทุกข์ฯ 

ธุรการ 

หัวหน้ากองช่าง 

ปลัดเทศบาลต าบลคลองปราบ 

แจ้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 
นายช่างโยธา 
นายช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา 

ผู้รับผิดชอบอ่ืนๆ 
 

แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร   แจ้งตอบภายใน  7  วัน 
 

สรุปผลการด าเนินงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งซ่อมงานโยธา 
เทศบาลต.คลองปราบ 

ผู้แจ้งเขียนใบแจ้งซ่อม 

ธุรการ 

ปลัดเทศบาลต าบลคลองปราบ 

หัวหน้ากองช่าง 

แจ้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 
นายช่างโยธา 
นายช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา 

ผู้รับผิดชอบอ่ืนๆ 

 

แจ้งตอบภายใน  7  วัน 



 
 
 
 
 
 

 

 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชน 1  ฉบับ 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น  1 ฉบับ 
3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี  1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอใช้น้ าประปา  เทศบาลต.คลองปราบ 

เอกสารประกอบค าขอ 
 

ผู้ขอเขียนแบบฟอร์มค าขอ 
(พร้อมจ่ายเงิน) 

Z 
 

กองช่าง 
 
 

กองคลัง 
(ออกใบเสร็จรับเงิน) 

 

หัวหน้ากองช่าง 
 
 

ช่างประปา 
 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน  3  วัน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้าง  1 ฉบับ 
       2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       1       ฉบับ 

3.  ส าเนาทะเบียนบา้น    1 ฉบับ 
4.  ส าเนาโฉนดที่ดิน    1 ฉบับ 
5.  ส าเนาแบบแปลนก่อสร้าง   1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอใบรับรองเพื่อประกอบการปลกูสร้างอาคาร 
เทศบาลต.คลองปราบ 

ผู้ขอรับหนังสือ   
ภายในเวลา  10  นาท ี

ธุรการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นายกมนตรี ต.คลองปราบ 
ออกหนังสือรับรอง 

ผู้ขอเขียนแบบฟอร์มค าขอ 

หัวหน้ากองช่าง 
ตรวจสอบเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาษีบ ารุงท้องที่   อากรฆ่าสัตว์ 
ภาษีป้าย    ค่าน้ าประปา 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน       ค่าขยะมูลฝอย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังความรับผิดชอบการช าระภาษ ี
       เทศบาลต าบลคลองปราบ 

รับช าระภาษี 

ผู้รับบริการยื่น 
-ใบแจ้งเตือน 
-แบบ / ใบเสร็จเก่า 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได ้
-หาต้นขั้ว / ตรวจสอบ
รายช่ือในทะเบียน 
-เขียนแบบประเมิน 
-เขียนใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได ้
-เก็บรวบรวม / ตรวจสอบความถูกต้องส่งเจ้าที่การเงิน 

ปลัดเทศบาลต าบลคลองปราบ 
-ลงช่ือในแบบประเมินภาษีโรงเรือน 

ผอ.กองคลัง 
-ลงช่ือในใบเสร็จรับเงิน 



 


