
 
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลวังโพธิ ์
เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติราชการ และกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ 

ในกระบวนงานการให้บริการประชาชนประจำปี พ.ศ.๒๕61 
........................................................ 

 
ด้วยเทศบาลตำบลวังโพธ์ิได้ปรับปรุงทบทวนภารกจิ ข ั้นตอนและระยะเวลา ปฏิบัติราชการ 

ให้บรกิารประชาชน เพื่อความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และเพือ่อำนวยความสะดวกใน ตอบสนอง ความต้องการ 
ของประชาชนภายใต้กรอบของการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ินตามมาตรา ๓๗ มาตรา 
๓๘ และมาตรา ๕๒ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ วิธีการบริหารกิจการบ้านเมอืงที่ดพี.ศ.๒๕๔๖  
 

เทศบาลตำบลวังโพธ์ิ จึงประกาศกระบวนงาน ข้ันตอน วิธีการปฏิบัตริาชการ และกำหนด 
ระยะเวลาแล้วเสรจ็ในกระบวนงานการใหบ้รกิารประชาชนประจำปี พ.ศ.๒๕61 จำนวน 48 กระบวนงาน 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี ้
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
     ประกาศ    ณ วันที่   18   ตุลาคม   พ.ศ.๒๕61 

                                                           
     (นายเชิดชัย  ซิบเข) 

    นายกเทศมนตรีตำบลวังโพธ์ิ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลวังโพธิ ์
 

เรื่องกระบวนงาน ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติราชการ และกำหนดระยะเวลาแล้วในกระบวนงานการให้บริการประชาชน ประจำปีพ.ศ.๒๕61 
ของ 

เทศบาลเมืองตำบลวังโพธิ์ 
 
 
 
 

งานธุรการ 
สำนักปลัดเทศบาล 



กระบวนการ ขัน้ตอน และวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจำปีพ.ศ.2561  
เทศบาลตำบลวังโพธิ ์

ลำดับที ่
 
กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 

ระยะเวลา ระยะเวลา 
 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)       
  ด้านการคลัง   

๑. ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือน และที่ดินยื่นแบบ 
แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๒) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินชาระเงิน 
และรบัใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๑๒) 

 
๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปทีี่ 
ผ่านมา(ภ.ร.ด.๑๒) 
3. หนงัสอืสญัญาเช่า กรณีเป็นการเช่า 
4. หลักฐานแสดงกรรมสทิธ์ิโรงเรือนและที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน หนังสอืสญัญาซือ้ขาย เป็นต้น 

  

1 การจัดเก็บ ๑๒ นาที/ราย ๑๒ นาที/ราย 

 ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (คงเดิม)  

      
      

      

            
2 การจัดเก็บภาษีบารุงท้องที ่ ๑. ผูเ้ป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 

(ภ.บ.ท.๕) 
๑. บตัรประจำตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบารงุท้องทีป่ีที่ผ่านมา 
(ภ.บ.ท.๑๑) 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสทิธ์ิในที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน 
หนังสือสญัญาซื้อขาย เป็นต้น 

๑๒ นาที/ราย ๑๒ นาที/ราย 

    ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (คงเดิม)  

    
๓. ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีบารุงท้องที่ชาระเงินและ 
รับใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีบารงุท้องที(่ภ.บ.ท.๑๑)   

3 การจัดเก็บภาษีป้าย ๑. ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการ ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ๑๒ นาที/ราย ๑๒ นาที/ราย 

    ภาษีป้าย (ภ.ป.๑) พร้อมเอกสารประกอบ ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปทีี่ผ่านมา (ภ.ป.๗) (คงเดิม)  

    ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๓. รปูถ่ายป้าย วัดขนาดความกว้าง ความยาว   

    ๓. ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายชาระเงินและรับ    

    ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย (ภ.ป.๗)    



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 

ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
4 ขออนุญาตโฆษณาโดยใช้ ๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตทาการโฆษณา ๑.สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าของบ้านขอ อนญุาตและ

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๒. ใบอนญุาตให้มเีพื่อใช้ซึง่เครือ่งขยายเสียง 
และไมโครโฟน (ถ้ามี) 
๓. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงทีจ่ะใช้เช่น 
กาลังไฟฟ้าที่ใช้กาลังขยายเสียง 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใช้เครื่องขยายเสียง 

๑๐ นาที/ราย 1๐ นาที/ราย 

 เครื่องขยายเสียง โดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๑) (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน   

  
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้มอีานาจลงนามอนญุาต ให้ทำ
การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๒)   

     
5 การจัดเก็บค่าธรรมเนียม ๑. ยื่นเอกสารขอชำระค่าธรรมเนียมเก็บและ ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๕ นาที/ราย 5 นาที/ราย 

 เก็บและขนมลูฝอย ขนขยะมูลฝอย ๒. อื่น ๆ (ถ้ามี) (คงเดิม)  
  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    

  ๓. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต          
6 การขออนุญาตปิดทิ้ง 

โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ 
๑. ผู้ขออนุญาตยืน่คำขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 

๒. แผนที่แสดงที่ตั้งทำการปิดทิ้ง โปรยใบปลิว 
แผ่นประกาศ 

๓. รปูแบบ วัสดุและวิธีการติดตัง้ 

๑๕ นาที/ราย 
(คงเดิม) 

15 นาที/ราย 
 แผ่นประกาศ (แบบ ร.ส.๑)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   

  
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้มอีำนาจลงนามอนญุาต ให้ทำ
ให้ทำการปิดทิ้งโปรยใบปลิวแผ่นประกาศ (แบบร.ส.๒)   

  
๔. ชำระเงินค่าใบอนญุาตและรับใบอนุญาต ใหท้ำ
การปิดทิง้ โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ (แบบ ร.ส.๒)    

      

            



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
7 การจดทะเบียนพาณิชย์ ๑. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจยื่นคำขอจดทะเบียน พาณิชย ์

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. นายทะเบียนพาณิชย์ผู้มีอำนาจลงนาม 
๔. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
๕. ชำระเงินค่าธรรมเนียม และรับในทะเบียนพาณิชย์ 

(แบบ พค.๐๔๐๓) 

๑. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๒๐ นาที/ราย ๒๐ นาที/ราย 

  
๒. หนงัสอืให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง 
สำนักงานแห่งใหญ ่ (คงเดิม)  

  

๓. สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงใหเ้ห็นว่าผู้ให ้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน เจ้าของบ้าน หรือสำเนา-
สัญญาเช่า)   

  ๔. แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานใหญ ่   

     

     

      



ลำดับที ่
 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

 
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)               

  ด้านการโยธา      

8 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑. สาเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑๕ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย 

 รื้อถอน ดัดแปลงอาคาร ตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต (กรณีผู้ขออนุญาต (กรณีผู้ขออนุญาต 

    ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พรอ้มเอกสาร ๒. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า ใช้แบบก่อสร้าง ใช้แบบก่อสร้าง 

    ๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น /ตรวจ 
สอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

๓. นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณา คำขออนุญาต 

ก่อสร้างอาคาร 

(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมหีนังสือยินยอมของ อาคารของกรม - อาคารของกรม 

    เจ้าของที่ดินให้กอ่สร้างอาคารในที่ดินหรือสาเนา โยธาธิการและ โยธาธิการและผัง 

    สัญญาเช่าที่ดิน) ผังเมือง หรือแบบ เมืองหรอืแบบของ 

    ๓. หนงัสอืยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ ขององค์กรปกครอง องค์กรปกครอง 

    ๔. หนงัสอืรบัรองของผู้ประกอบการวิชาชีพ ส่วนทอ้งถ่ินนั้นๆ ส่วนทอ้งถ่ินนั้นๆ 

     วิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคานวณ ระยะเวลาให้บริการ ระยะเวลาให ้

     โครงสร้างอาคาร ๑๐ วัน/ราย) บริการ 

     ๕. หนงัสอืรบัรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (คงเดิม) ๑๐ วัน/ราย) 

     ควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม   

     ๖. ผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบ   

     แบบแปลน พร้อมรายการคานวณโครงสร้าง   

     ๗. รายการคำนวณระบบบาบัดน้ำเสีย   

     (กรณีอาคารตอ้งมรีะบบบำบัดน้ำเสีย)           
 
 
 
 
 
 
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

 
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)               

9 ขออนุญาตขุดดินถมดิน ๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตพร้อมเอกสาร  ๑. แบบแปลน-รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน ๗ วัน/ราย ๗ วัน/ราย 

  ๒. ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น  ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน , บัตรประชาชน (คงเดิม)  

  ๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณา คำขออนุญาตขุดดิน  ๓. สำเนาโฉนดที่ดิน (ห้ามย่อ-ขยาย)   

  ถมดินพร้อมออกใบแจ้งหนี ้  ๔. สำเนาใบอนญุาตในผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรม   

    ควบคุม   

    ๕. สำเนารับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   
    กรณีผู้ขออนญุาตมิได้ถือเป็นกรรมสิทธ์ิในที่ดิน   

    ๑. หนงัสอืยินยอมเจ้าของที่ดิน    

    ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน , บัตรประชาชน ของเข้าของ   

    ที่ดิน ๑ ชุด          
10 ขออนุญาตประกอบกิจการ ๑. ผู้ขออนุญาต ยื่นคำขออนุญาตประกอบกจิการน้ามัน  ๑. บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านผู้ขออนญุาต ๓๐ วัน/ราย ๓๐ วัน/ราย 

 น้ามันเช้ือเพลิง เช้ือเพลิง พรอ้มเอกสารใหเ้จ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้น  ๒. สำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องม ี (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบสถานที ่  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรอืสำเนาสญัญา   

  ๓. ผู้ขออนุญาตดำเนินการกอ่สร้างเมื่อเสร็จให้แจ้ง  เช้าที่ดิน) พร้อมกับ   

  เจ้าหน้าที่ทดสอบความปลอดภัย  - รายการคานวณโครงสร้าง   

  ๔. เทศบาลแจ้งสำนักงานพลงังานจังหวัดเพื่อทดสอบ  - สำเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิศวกรรมควบคุม   

  ระบบความปลอดภัย  - หนังสือรบัรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ   
    ๓. แผนที่สงัเขป   

    ๔. แบบแปลนการก่อสร้าง   



 

ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

 
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)               

11. 

ด้านทะเบยีนราษฎร 
และบัตรประจำตัวประชาชน 
การแจ้งเกิดผู้มีสญัชาตไิทย 

 
 
๑. บิดา หรือมารดา หรอืเจ้าบ้านทีเ่ด็กเกิด หรอืผูท้ี่ได้ 
รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
ยื่นเอกสารประกอบการเกิดต่อเจ้าหน้าที ่
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าเด็ก 
มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรอืไม ่
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่นามาย่ืน 
๓. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน 
4.มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจง้เกิดคืนให้ผู้
แจ้ง 
 
1.บิดา หรอืมารดา หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือเจ้าบ้าน ยื่นเอกสารประกอบการเกิด
ต่อเจ้าหน้าที ่
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ือ 
อยู่ในทะเบียนบ้านแหง่อื่นหรือไม่และตรวจสอบความถูก 
ต้องของเอกสารที่นามายื่น 
3.สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจรงิเกี่ยวกับสาเหตุ
ที่ไม่แจ้งการเกิด ณ สำนักทะเบียนแหง่ท้องที่ทีเ่ด็กเกิด 

 ๑. บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจำตัว 

 
 

การให้บริการ (ใหม่) 

 
 

การให้บริการ (เดิม) 

 (กรณีแจง้เกิด ณ สำนัก  ของบิดา มารดา ๘ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 

 ทะเบียนแห่งท้องที่ที่เดก็เกิด)  ๒. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา (ถ้าม)ี (ปรับลดระยะเวลา)  

   ๓. สำเนาทะเบียนบ้านทีจ่ะเพิม่ช่ือเด็กที่เกิด   

 

 
 
 
 
 
การแจง้เกิด 
(กรณีแจง้เกิด ณ สานัก 
ทะเบียนแห่งท้องที่อื่น)  

๔. หนงัสอืรบัรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑ 
ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เกเกิดด็
(กรณีเดก็เกิดในสถานพยาบาล) 
 
1.บัตรประจำตัวประชาชนของบิดา 
มารดาหรือผู้ที่ได้รบัมอบอานาจจากบิดา  
หรือมารดา 

  

 

 
 
  

2.สำเนาทะเบียนบ้านทีป่รากฏช่ือบิดา มารดา 
3.หนังสือรบัรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) 
ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือ
ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพสิจูน์จากหน่วยงานของ
รัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเช่ือถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดา มารดาของเด็ก 

  

    ๕. หนงัสอืมอบหมาย (ถ้ามี)   
   

 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
  ประวัติของเด็กทีเ่กิดและสถานทีอ่ยู่ปจัจบุันของเดก็ ๔. หนงัสอืมอบหมาย (ถ้ามี)   
  และบิดา มารดา ๕. พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน   

  ๔. สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที ่    

  แจ้งเกิดและบิดา มาดา    

  ๕. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน    

  ๖. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท    
  ๗. มอบสูตบิัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกิด    

  คืนให้ผู้แจง้    
12 การแจง้เกิดเกินกำหนด ๑. บิดา หรือมารดา ยื่นเอกสารประกอบการเกิดต่อ ๑. บัตรประจำตัวประชาชน ของบิดา มารดา ๒๐ นาที/ราย ๒๐ นาที/ราย 

  เจ้าหน้าที ่ ๒. สำเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือบิดา มารดา (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่า ๓. รปูถ่ายของเด็กขนาด ๒ นิ้ว จานวน ๒ รูป   

  เด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านแหง่อื่นหรือไม ่ ๔. หนงัสอืรบัรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑   
  และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่นามาย่ืน (กรณีเดก็เกิดในสถานพยาบาล)   

  ๓. เปรียบเทียบปรบั กรณีแจง้เกิดภายใน ๑ ปี ๕. ผลการตรวจ ดีอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างสำนัก-   
  นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาทีก่ฎหมายกาหนด ทะเบียนและไมม่ีหนงัสือรับรองการเกิด)   

  ๔. ออกใบรบัแจง้การเกิด (ท.ร.๑๐๐)    

  ๕. สอบสวนให้ทราบถึงข้อเท็จจริงตามที่กฎหมายกาหนด    

  ๖. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน    

  ๗. มอบสูตบิัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกิด    

  คืนให้ผู้แจง้    
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
  ๘. กรณีแจ้งต่อนายทะเบียนแหง่ท้องที่อื่นซึ่งมิใช่ท้องที ่    
  ที่บุคคลนั้นเกิดใหเ้รียกเกบ็ค่าธรรมเนียมการแจง้เกิด    

  ต่างท้องที่ฉบับละ ๒๐ บาท    
13 การแจง้ตาย ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลที่ไปกับผู้ตาย ๑. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 8 นาที/ราย 10 นาที/ราย 

 (กรณีแจง้ตายในท้องที่) หรือผู้ที่ได้รบัมอบอานาจจากบุคคลดังกล่าว ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของคนตาย(ถ้ามี) (ปรับลดระยะเวลา)  

  ยื่นเอกสารประกอบการแจง้ตายต่อเจ้าหน้าที่ ๓. หนงัสอืรบัรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑   

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)   

  ๓. สอบถามผู้แจง้เกี่ยวกบัการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง ๔. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตารวจ   

  เผา หรือทำลาย และสถานที่จัดการศพ เพื่อลง หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ   

  รายการในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร หรือตายโดยไมท่ราบสาเหตุ)   

  ๔. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔) ๕. ทะเบียนบ้านที่คนตายมีช่ือ   

  ๕. จำหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านโดยประทบั    

  คาว่า “ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย    

  ๖. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจง้การ    

  ตายให้ผู้แจง้    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
14 การแจง้ตาย ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลที่ไปกับผู้ตาย ๑. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 30 นาที/ราย 30 นาที/ราย 

 (กรณีแจง้ตายต่างท้องที)่ หรือผู้ที่ได้รบัมอบอานาจจากบุคคลดังกล่าว ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของคนตาย(ถ้ามี) (คงเดิม)  

  ยื่นเอกสารประกอบการแจง้ตายต่อเจ้าหน้าที ่ ๓. หนงัสอืรบัรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑   
  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเอกสารประกอบ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)   

  การแจง้ตาย ๔. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตารวจ   

  ๓. เปรียบเทียบปรบั (กรณีการแจง้ตายภายใน ๑ ปี หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติหรือ   

  นับแต่วันถัดจากวันที่ตาย) ตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)   

  ๔. สอบสวนผู้แจง้ใหท้ราบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกบัสาเหตุ ๕. ทะเบียนบ้านที่คนตายมีช่ือ   

  ที่ไม่แจ้งการตายทีส่ำนักทะเบียนท้องที่ที่มกีารตาย    

  หรือพบศพ ประวัติและภูมลิาเนาของคนตาย    

  ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ    

  และสถานทีจ่ัดการศพ    

  ๕. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)    

  ๖. จำหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านโดยประทบั    

  คำว่า “ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย    

  ๗. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจง้การ    

  ตายให้ผู้แจง้    

  ๘. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท          
 
 
 
 
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

  
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)              

15 การแจง้ตายเกินกำหนด 1. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลที่ไปกับผู้ตาย หรอื 1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจง้ 1 ชม./ราย 1 ชม./ราย 

   ผู้ที่ได้รบัมอบอานาจจากบุคคลดังกล่าว ยื่นเอกสาร 2. บัตรประจำตัวประชาชนของคนตาย (ถ้ามี) (คงเดิม)  

   ประกอบการแจง้ตายต่อเจ้าหน้าที่ 3. หนังสือรบัรองการตายแบบ ท.ร.4/1   

  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย  (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)   

  3. เปรียบเทียบปรบั กรณีการแจ้งการตายภายใน 1 ป ี 4. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตรวจหรือ   

   นับแต่วันถัดจากวันที่ตาย  หน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติหรือ   

  4. สอบสวนให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตายภายใน  ตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)   

   24 ช่ัวโมงนบัแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และการจัด- 5. ทะเบียนบ้านที่คนตายมีช่ือ   

   การศพว่า จะเกบ็ ฝงั เผา หรือทาลาย และสถานที่     

   จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร     

  5. สอบสวนพยานบุคคลซึ่งรู้เห็นการตาย     

  6. ออกมรณบัตร (ท.ร.4) โดยระบุข้อความไว้บนซ้ายมือ     
   ว่า "เกินกำหนด"     

  7. จำหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้าน โดยประทับ     

   ตราว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย     
  8. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจง้ตายคืน     

   ให้แก่ผู้แจ้ง             
 
 
 
 
 
 
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
16 การแจง้ย้ายออก ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน ๑. สาเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรอืผูท้ี ่ ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 

  ยื่นเอกสารประกอบการแจง้ย้ายที่อยู ่ ได้รับมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน   
  ๓. ลงรายการในใบแจ้งย้าย ๓. หนงัสอืมอบอำนาจ (ถ้าม)ี   

  ๔. จาหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้าน ๔. บัตรประจำประชาชนของผู้ที่ย้ายที่อยู่(ถ้าม)ี   

  โดยประทับตราว่า “ย้าย” สีน้าเงินไว้หน้ารายการ    

  บุคคลที่ย้ายออก    

  ๕. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่และเอกสารประกอบ    

  การแจง้ย้ายคืนให้แก่ผู้แจ้ง    
17 การแจง้ย้ายเข้า ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 

  ยื่นเอกสารประกอบการแจง้ย้ายที่อยู ่ หรือผู้ที่ได้รบัมอบอำนาจจากเจ้าบ้าน (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน   

  ๓. เพิ่มรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านที่ย้ายเข้า ๓. หนงัสอืมอบอำนาจ (ถ้าม)ี   

  ๔. มอบเอกสารประกอบการแจง้ย้ายเข้า คืนแก่ผู้แจง้ ๔. บัตรประจำประชาชนของผู้ที่ย้ายที่อยู่(ถ้าม)ี   
18 การแจง้ย้ายที่อยูป่ลายทาง ๑. ผู้ย้ายที่อยูห่รือผู้รบัมอบอำนาจจากผู้ย้ายที่อยู่ยื่น ๑. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งและเจ้าบ้านที่ ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 

  เอกสารประกอบการแจง้ย้ายที่อยูป่ลายทาง จะย้ายที่อยูป่ลายทาง (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒.ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   

  และตรวจสอบภาพใบหน้าในฐานข้อมูล ว่าเป็นบุคคล ๓. หนงัสอืมอบอำนาจ (ถ้าม)ี   

  คนเดียวกันหรือไม ่    

  ๓. ลงรายการในใบแจ้งย้ายทีอ่ยู ่    
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
  ๔. จำหน่ายรายการผู้ย้ายที่อยู่ออกจากทะเบียนบ้าน    
  ของสำนักทะเบียนต้นทางในระบบคอมพิวเตอร ์    

  ๕. เพิ่มช่ือผู้ย้ายที่อยู่เข้าในทะเบียนบ้านของสำนัก    
  ทะเบียนปลายทางและทะเบียนบ้านที่ย้ายเข้า    

  ๖. มอบเอกสารประกอบการแจง้ย้ายที่อยูป่ลายทาง    

  ให้แก่ผู้แจ้ง    

  ๗. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท    
19 การกำหนดบ้านเลขที ่ ๑. เจ้าบ้านย่ืนหลกัฐานการปลูกสร้างบ้าน ๑. ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 3 วัน/ราย ๓ วัน/ราย 

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและไปตรวจสอบบ้าน ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน (คงเดิม)  

  ๓. กำหนดเลขหมายประจำบ้านพร้อมจัดทา ๓. สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน   

  ทะเบียนบ้าน    

  ๔. มอบสำเนาทะเบียนบ้านพรอ้มเอกสารคืน    
20 การแก้ไขรายการใน ๑. ผูร้้องขอยื่นเอกสารประกอบการแก้ไขรายการใน ๑. ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 

 ทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าที ่ ๒. บตัรประจำตัวประชาชน (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. เอกสารประกอบการแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน   

  ๓. แก้ไขรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร เช่น ใบเปลี่ยนช่ือ เป็นต้น   

  และทะเบียนบ้าน    

  ๔. มอบเอกสารประกอบการแก้ไขรายการในทะเบียน    

  คืนให้ผู้รอ้งขอ    
 
 
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดมิ)           
21 การเพิม่ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ ยื่นเอกสารประกอบการ ๑. สำเนาทะเบียนบ้านทีจ่ะขอเพิม่ช่ือ 21 วัน/ราย 21 วัน/ราย 

 (ทุกกรณี) เพิ่มช่ือต่อเจ้าหน้าที ่ ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ ๓. เอกสารทางทะเบียนทีม่ีรายการบุคคลของผู้ขอ   
  ตรวจสอบว่าบุคคลดงักล่าวเคยมีช่ือในฐานข้อมูล เพิ่มช่ือ เช่น ทะเบียนสมรส เป็นต้น (ถ้าม)ี   

  ทะเบียนราษฎรหรือไม ่ ๔. เอกสารทีท่างราชการออกให้เช่น หลักฐานทาง   

  ๓. สอบปากคำผูท้ี่ขอเพิม่ช่ือ เจ้าบ้าน พยานบุคคล การศึกษา เป็นต้น (ถ้ามี)   

  ให้ปรากฏข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา ๕. พยานบุคคลที่น่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและ   

  และรายการบุคคลของผู้ขอเพิม่ช่ือ และความยินยอม ยืนยันตัวบุคคลได้   

  ให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน    

  ๔. รวบรวมหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอำเภอ    

  หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน (แล้วแต่กรณี)    

  ๕. กรณีนายอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินอนุญาต    

  ตามคาร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าว    

  ในทะเบียนบ้าน    

  ๖. มอบสำเนาทะเบียนบ้านพรอ้มเอกสารคืนให้แกผู่ร้้อง    
22 การจำหน่ายรายการบุคคล ๑. เจ้าบ้าน ผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือบุคคล ๑. สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน 1๗ วัน/ราย 1๗ วัน/ราย 

 (ทุกกรณี) ที่มีช่ือเข้า ยื่นเอกสารประกอบการจำหน่ายรายการ ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน (คงเดิม)  

  บุคคลต่อเจ้าหน้าที ่ ๓. เอกสารประกอบการจำหน่ายรายการบุคคลใน   

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ฐานข้อมูล   

  ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการในฐานข้อมลูว่าเป็น ๔. พยานบุคคลที่น่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและ   
 



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
  บุคคลที่มีช่ือซ้าหรือรายการบุคคลดังกล่าวยังม ี ยืนยันตัวบุคคลได้   
  การเคลื่อนไหวอยูห่รือไม ่    

  ๔. สอบสวนเจ้าบ้าน หรอืบุคคลที่มีช่ือซ้า ใหป้รากฏ    
  ข้อเท็จจรงิ    

  ๕. รวบรวมหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอำเภอ    

  หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน (แล้วแต่กรณี)    

  ๖. กรณีที่นายอำเภอหรอืนายทะเบียนอนญุาต    

  ให้ดำเนินการจาหน่ายรายการบุคคลในฐานข้อมูล    

  และทะเบียนบ้าน    

  ๗. มอบเอกสารคืนให้แกผู่้ยื่นคาร้อง          
23 การคัดรับรองรายการในฐาน ๑. เจ้าบ้าน ผูม้ีส่วนได้เสีย หรอืผูท้ี่จะขอคัดรับรอง ๑. บัตรประจำตัวประชานชนของผู้ยื่นคาร้อง ๘ นาที/ราย ๘ นาที/ราย 

 ข้อมูลและคัดรับรองเอกสารทา เอกสาร ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ ๒. เอกสารที่แสดงว่าเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย (คงเดิม)  

 ทะเบียน ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    

  ๓. เจ้าหน้าที่สอบสวนให้ได้ข้อเทจ็จริงว่าเป็นผูม้ีส่วนได ้    

  เสียหรือไม(่กรณีที่เจ้าบ้าน หรือเป็นผู้มีส่วนได้เสีย)    

  ๔. เจ้าหน้าที่คัดรับรองรายการในฐานข้อมลูหรือ    

  เอกสารทางทะเบียน    

  ๕. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท    

  ๖. มอบเอกสารคืนแก่ผู้ยื่นคำร้องขอ    
 
 
 



ลำดับที ่
 

กระบวนงานบริการ 
  

ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

   
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)                 

24 ขอหนังสือรบัรองต่าง ๆ  ๑. ผู้ยืนคาร้องยื่นเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ๑. สาเนาบัตรประจำตัวประชานชนและทะเบียนบ้าน 21 วัน/ราย 21 วัน/ราย 

    ต่อเจ้าหน้าที ่ ของผู้ยื่นคารอ้ง (คงเดิม)  

    ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. เอกสารทีท่างราชการออกให้เช่น สำเนาประวัติ-   

    ๓. เจ้าหน้าที่สอบปากคาผู้ยื่นคำร้อง , พยานบุคคล นักเรียน เป็นต้น   

    ให้ปรากฎข้อเทจ็จริง ๓. พยานบุคคลให้การรบัรอง   

    ๔. เจ้าหน้าที่รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น    

    เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินฯ    

    ๕. นายทะเบียนท้องถ่ินฯ พิจารณาตามทีเ่สนอและ    

    พิจารณาออกหรือไม่ออกหนงัสือรับรอง    

    
๖. ผู้ยื่นคำร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
             



ลำดับที ่
 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

 
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)                 

  ด้านงานป้องกันและ      

  บรรเทาสาธารณภัย             
25 การช่วยเหลือสาธารณภัย ๑. แจง้เหตุทางโทรศัพท์- วิทยสุื่อสารหรือมาแจ้งเหต ุ ช่ือ – ช่ือสกุล ทีอ่ยู่ของผู้แจ้งเป็นหลักฐานใน ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย 

     ด้วยตนเองที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การตรวจสอบเพือ่ปฏิบัตหิน้าที ่ (คงเดิม)  

     หรือสำนักปลัดเทศบาล    

     ๒. ขออนญุาตผู้บงัคับบัญชา ทางโทรศัพท ์    

     ๓. ออกปฏิบัตงิานช่วยเหลอืบรรเทาสาธารณภัย             



ลาดับที ่
 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

 
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)               

  ด้านการสาธารณสขุ      

26 ขออนุญาตประกอบกิจการที ่ ๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคาขออนุญาตประกอบกิจการที ่ ๑. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน ๖ วัน ๑ วัน/รายเก่า 

 เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ของผู้ขออนญุาต รายเก่า/รายใหม ่ ๖ วัน/รายใหม ่
    ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน   

    ๓. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบ ผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนญุาต   

    กิจการ ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้ง   

    ๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต สถานประกอบการ   

     ๔. สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   

     (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)   

     ๕. สำเนาใบอนญุาตปลูกสร้างอาคาร   

     ๖. หนงัสอืมอบอานาจพร้อมสำเนาบัตรประจาตัว-   

     ประชาชนผู้มอบและผูร้ับมอบ กรณีผู้ขอรับ   

     ใบอนุญาตไมส่ามารถดำเนินการด้วยตนเอง   
27 ขออนุญาตจัดต้ังสถานที ่ ๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จาหน่าย ๑. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ๖ วัน ๑ วัน/รายเก่า 

 จำหน่ายอาหารหรือสะสม อาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร ผู้ขออนุญาต รายเก่า/รายใหม ่ ๖ วัน/รายใหม ่
 อาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม. ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน   
 และไม่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพื้นที่และสถานที่จำหน่าย ผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนญุาต   
    อาหาร ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้ง   
     สถานประกอบการ   
     4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย   
     อาหาร           



 
 
 
 
 
 

ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
28 ขออนุญาตจำหน่าย สินค้า ๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจาหน่ายสินค้าในที ่ ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขอรบั ๖ วัน ๑ วัน/ รายเก่า 

 ในที่หรือทางสาธารณะ หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.๑) ใบอนุญาต รายเก่า/รายใหม ่ ๖ วัน/ รายใหม ่

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนา   

  ๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพื้นที่และสถานทีจ่ำหน่าย ทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจาหน่ายฯ   

  สินค้าในที่หรือทางสาธารณะแล้วพิจารณาออก ๓. รปูถ่ายหน้าตรงครึง่ตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น   
  ใบอนุญาตฯ (แบบ ส.ณ.๒) ขนาด ๑×๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วย   

   จำหน่ายคนละ ๓ รูป   

   ๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนญุาต และผู้ช่วย   
   จำหน่าย   

   ๕. แผนที่สงัเขปแสดงที่ตั้งจาหน่ายสินค้า   

   (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที)่         
 ด้านการศึกษา     

29 การรบัสมัครนักเรียนใหม ่ ๑. รบัใบสมัครที่สถานศึกษา ในสงักัด ทต.วังโพธ์ิ ๑. สตูบิัตรนกัเรียน (ตัวจรงิ) ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 

  ๒. ผูป้กครองกรอกใบสมัครสถานศึกษา ในสังกัดฯ ๒. ทะเบียนบ้านนักเรียน (ตัวจริง) (คงเดิม)  

  ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๓. ทะเบียนบ้านของบิดา มารดา (ตัวจรงิ)   

  ๔. เจ้าหน้าที่ทดสอบพฒันาการนักเรียน ๔. บัตรประชาชนของบิดา มารดา (ตัวจริง)   

  ๕. ผูป้กครองรับระเบียบการของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก ๕. รปูถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จานวน ๑๒ รูป ของนักเรียน   

            



ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
 ด้านสาธารณปูโภค     

30. การขออนุญาตติดตั้งมาตรน้ำ 1.ผู้มาตดิต่อยื่นเอกสารบัตรประจำตัวประชาชนและ 1.บัตรประจeตัวประชาชน ๕ วัน/ราย ๕ วัน/ราย 

 ประปา ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าที ่ ๒. ทะเบียนบ้านที่ขอติดต้ังน้ำประปา (คงเดิม)  

   2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านที่อยูป่ัจจุบัน   
   ๔. เอกสารมอบอำนาจกรณีมอบให้ผู้อื่นดำเนินการ   

   ๕. เอกสารอื่นๆ (เช่น สัญญาซื้อขาย)   
   1. แผนผังที่บริเวณที่ติดตั้งมาตรวัดน้ำประปา   

   2. ประมาณค่าใช้จ่าย   

 - การขอใช้น้ำประปา ๑. ผูม้าตดิต่อยื่นเอกสารบัตรประจำตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจำตัวประชาชน ๕ วัน/ราย ๕ วัน/ราย 

  ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าที ่ ๒. ทะเบียนบ้านที่ขอติดต้ังน้ำประปา (คงเดิม)  

  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านที่อยูป่ัจจุบัน   

   ๔. เอกสารมอบอานาจกรณีมอบให้ผู้อื่นดำเนินการ   

   ๕. เอกสารอื่นๆ (เช่น สัญญาซื้อขาย)   

 - การสำรวจและประมาณ  ๑. แผนผังที่บริเวณที่ติดตั้งมาตรวัดน้ำประปา   

 ค่าใช้จ่าย  ๒. ประมาณค่าใช้จ่าย   

 - การติดตั้งมาตรวัดน้ำ  -   

 - การชำระค่าติดต้ังมาตรวัด  แบบประมาณค่าใช้จ่าย   

 น้ำประปา     
      



ลำดับที ่
 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

 
การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)               

  ด้านสวัสดิการฯ      

31. การข้ึนทะเบียนผู้สงูอายุ ๑. ประชาสมัพันธ์การลงทะเบียนใหผู้้สงูอายุในเขตพื้นที ่ ๑. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้สงูอายุ ๑๕ นาที/ราย ๑ วัน/ราย 

    ทราบสิทธิตั้งแต่กอ่นวันที่รบัลงทะเบียนผู้สงูอายุ ๓. ทะเบียนบ้านของผู้สงูอายุ (คงเดิม)  

    จนถึงวันสุดท้ายของการรับลงทะเบียน ๔. สมุดบญัชีธนาคารของผูสู้งอายุ   

    ๒. ผูส้งูอายุที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด ยื่นคำขอรับเงิน (ในกรณีทีป่ระสงค์จะขอรบัเงินผ่านธนาคาร)   

    สวัสดิการผูสู้งอายุด้วยตนเอง หรือผูสู้งอายุที่ไมส่ามารถ ๕. บัตรประชาชนของผูร้ับมอบอำนาจ (ถ้ามี)   

    มาลงทะเบียนด้วยตนเองไดผู้้สงูอายุมอบอำนาจเป็น ๖. ทะเบียนบ้านของผู้รบัมอบอำนาจ (ถ้าม)ี   

    ลายลักษณ์อกัษรใหผู้้อื่นเป็นผู้ยื่นคาขอลงทะเบียนแทน    
32. การข้ึนทะเบียนคนพิการ ๑. ประชาสัมพันธ์การลงทะเบียนให้คนพิการในเขตพื้นที่ ๑. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการ ๑๕ นาที/ราย ๑ วัน/ราย 

    ทราบสิทธคินพิการที่ยังไม่เคยลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ย ส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ (คงเดิม)  

    ความพิการมาก่อน มาลงทะเบียนเดือนน้ีได้รับเบี้ยความ ๒. ทะเบียนบ้านของคนพิการ   

    พิการเดือนถัดไป ๓. สมุดบญัชีธนาคารของคนพิการ   

    ๒. คนพิการทีม่ีคุณสมบัติตามที่กาหนด ย่ืนคำขอรับเงิน (ในกรณีทีป่ระสงค์จะขอรบัเงินผ่านธนาคาร)   

    สวัสดิการเบี้ยความพิการด้วยตนเอง หรือคนพิการที่ไม ่ ๔. บัตรประชาชนของผูร้ับมอบอำนาจ (ถ้ามี)   

    สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้คนพิการมอบอานาจ ๕. ทะเบียนบ้านของผู้รบัมอบอำนาจ (ถ้าม)ี   
    เป็นลายลัษณ์อกัษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ย่ืนคาขอลงทะเบียนแทน    

    ๓ คนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครอง    

    ส่วนท้องถิ่นหน่ึงได้ย้ายภมูิลาเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วน    

    ท้องถิ่นอื่น หรือกรุงเทพมหานคร เมื่อคนพิการน้ันได้ไปลง    

    ทะเบียนและยื่นคาขอรบัเงินเบี้ยความพิการตอ่องค์กร    



 
หมายเหต ุ 1. กรณีเอกสารครบถ้วน จะสามารถใหบ้รหิารได้ตามระยะเวลาที่กาหนด   

   2. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน จะไมส่ามารถให้บริการได้ตามระยะเวลาทีก่ำหนด 

ลำดับที ่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา ระยะเวลา 

การให้บริการ (ใหม่) การให้บริการ (เดิม)           
  ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ได้ย้ายภูมิลำเนาไปให้องค์กร    

  ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่จา่ยเบี้ยความพิการได้ในเดือน    

  ถัดไป แต่ต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วน    

  ท้องถิ่นเดิมที่จา่ยเงินเบี้ยความพิการ วา่ได้ประกาศถอน    

  รายชื่อผูม้ีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไปแล้ว    
      

33. การข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส ์ ๑. กรอกแบบคำขอรบัการสงเคราะห ์ ๑. ทะเบียนบ้าน , บัตรประจำตัวประชาชน ๒ วัน 2 วัน 

  ๒. ทำบันทึกเสนอผูบ้รหิาร และหนงัสือรับรองจากแพทย ์ (คงเดิม)  

   ๒. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร   

   (ในกรณีทีป่ระสงค์จะขอรบัเงินผ่านธนาคาร)   


