
ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้ หมำยเหตุ
ท่ี บริกำรท่ีปรับลดแล้ว

ด้ำนกำรคลัง
๑  การจัดเก็บภาษีป้าย  ๑.  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย  ย่ืนแบบ  ๑.บัตรประจ าตัวประชาชน  ๕  นาที / ราย (กรณี 

 (อยู่ในข้อแนะน า แสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑)  พร้อม และส าเนาทะเบียนบ้าน รายเก่า)
ให้ลดระยะเวลาของ เอกสารประกอบ  ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ผู้รับผิดชอบ
 กระทรวงมหาดไทย)  ๒.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ปีท่ีผ่านมา (ภ.ป.๗) กองคลัง 

 ๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระเงิน  (ช้ัน ๑)
และรับใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ป.๗)

๒  การจัดเก็บภาษีบ ารุง  ๑. ผู้เป็นเจ้าของท่ีดินย่ืนแบบแสดง  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและ  10 นาที/ราย (กรณี 
ท้องท่ี รายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.๕)  ส าเนาทะเบียนบ้าน รายเก่า)
 (อยู่ในข้อแนะน า  ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง ผู้รับผิดชอบ
ให้ลดระยะเวลาของ  ๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี  ท้องท่ีปีผ่านมา (ภ.บ.ท.๑๑) กองคลัง 
 กระทรวงมหาดไทย) ช าระเงิน  และรับใบเสร็จรับเงินค่า (ช้ัน ๑)

ภาษีบ ารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.๑๑)

๓ การจัดเก็บภาษีโรงเรือน  ๑. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและ  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและ  ๕ นาที/ราย (กรณี 
และท่ีดิน ท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี ส าเนาทะเบียนบ้าน รายเก่า)
 (อยู่ในข้อแนะน า โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒)  ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือน ผู้รับผิดชอบ
ให้ลดระยะเวลาของ  ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร และท่ีดินปีท่ีผ่านมา(ภ.ร.ด.๑๒) กองคลัง 
 กระทรวงมหาดไทย)  ๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีช าระ (ช้ัน ๑)

เงิน  และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือน(ภ.ร.ด.๑๒)

4 การจดทะเบียนพาณิชย์ 1. ผู้ประกอบการพาณิชย์กรอกข้อมูล  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและ  25 นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ
และย่ืนค าขอ (แบบ ท.พ.) ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจดทะเบียน กองคลัง 
2. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง/ตรวจสอบ พาณิชย์ (ช้ัน ๑)
เอกสารหลักฐาน 2.ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีประกอบการ
3.นายทะเบียนพิจารณาค าขอและ พาณิชย์
จดทะเบียนพาณิชย์
4.ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์

กระบวนกำร  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในกำรให้บริกำรประชำชน



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้ หมำยเหตุ
ท่ี บริกำรท่ีปรับลดแล้ว

ด้ำนกำรโยธำ
๕ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อำคำรประเภท ก. ผู้รับผิดชอบ

 (อยู่ในข้อแนะน า  ก่อสร้างอาคาร  ตามแบบค าขอ  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ หรือแบบก่อสร้าง กองช่าง
ให้ลดระยะเวลาของ  อนุญาตก่อสร้างอาคาร  ร้ือถอน  อนุญาต อาคารของกรมโยธา (ช้ัน ๒)
 กระทรวงมหาดไทย)  ดัดแปลง (แบบ ช.๑)  พร้อมเอกสาร  ๒. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่า ธิการและผังเมือง 

 ๒.  นายตรวจ  ตรวจสอบ  เอกสาร  ต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของ หรือแบบมาตรฐาน
เบ้ืองต้น/ตรวจสอบผังเมือง  และ ท่ีดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า กรมการปกครอง
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ  (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมี     10 วัน / ราย
 ๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน    อำคำรประเภท ข
 ๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค าขอ  ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือ   ๒5 วัน/ราย
 อนุญาตก่อสร้างอาคาร  ส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน)    อำคำรประเภท ค

 ๓. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดิน   ๒๕  วัน/ราย
 ต่างเจ้าของ
 ๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
 วิชาชีพ  วิศวกรรมควบคุมของ
 ผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง
 อาคาร
 ๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
 วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม
 ๖. แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
 รายการประกอบแบบแปลน 
 พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง
 ๗. รายการค านวณระบบบ าบัด
 น้ าเสีย(กรณีอาคารต้องมีระบบ
 บ าบัดน้ าเสีย)

๖  ขออนุญาตร้ือ  ๑. ผู้อนุญาตย่ืนค าขออนุญาตร้ือถอน  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    อำคำรประเภท  ก. ผู้รับผิดชอบ
ถอนอาคาร  อาคารตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ  ๘  วัน/ราย กองช่าง

 อาคาร  ร้ือถอนดัดแปลง(แบบ ช.๑)  อนุญาต  อำคำรประเภท  ข. (ช้ัน ๒)

พร้อมเอกสาร  ๒. ส าเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีต้ังของ  ๑๐  วัน/ราย
 ๒. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร  อาคารท่ีขออนุญาตร้ือถอน   ขนาด    อำคำรประเภท  ค.
 เบ้ืองต้น/ตรวจสอบผังเมือง  และ  เท่าต้นฉบับทุกหน้า        ๑๐   วัน/ราย
 ตรวจสอบสภาพสาธารณะ  ๓. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
 ๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้
 ๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค าขอ  ออกแบบข้ันตอนวิธีการ  และส่ิง
 อนุญาตร้ือถอนอาคาร  ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการร้ือถอน

 อาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
 ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
 วิศวกรรมควบคุม)
 ๔. หนังสือแสดงความยินยอมของ
 วิศวกรผู้ควบคุมงาน(แบบ น.๔)
 ๕. แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
 รายการประกอบแบบแปลน



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้ หมำยเหตุ
ท่ี บริกำรท่ีปรับลดแล้ว
๗ ขออนุญาตดัดแปลง  ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    อำคำรประเภท  ก. เอกสาร

อาคาร  ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขออนุญาต และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ  ๑๐  วัน/ราย เหมือนการ
 ก่อสร้างอาคาร ร้ือถอน ดัดแปลง (แบบ อนุญาต  อำคำรประเภท  ข. ขออนุญาต
ช.๑) พร้อมเอกสารประกอบ  ๒. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่าต้น  ๒๐  วัน/ราย ก่อสร้าง
 ๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร  ฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของท่ีดิน    อำคำรประเภท  ค. อาคาร
 เบ้ืองต้น/ตรวจสถานท่ี/ตรวจสอบผัง  ลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า (กรณี        ๒๕   วัน/ราย เพ่ิมเติม
 เมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ  ผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ เฉพาะ
 ๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา  ยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง เอกสาร ๘
 แบบ  อาคารในท่ีดินหรือส าเนาสัญญา และ ๙
 ๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค าขอ  เช่าท่ีดิน) ผู้รับผิดชอบ
 อนุญาตดัดแปลงอาคาร  ๓. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดิน กองช่าง

 ต่างเจ้าของ (ช้ัน ๒)
 ๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
 วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออก
แบบและค านวณโครงสร้างอาคาร
 ๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
 วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
 ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
 ๖. แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
 รายการประกอบแบบแปลน  พร้อม
 รายการค านวณโครงสร้าง
 ๗. รายการค านวณระบบบ าบัด
 น้ าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบ
 บ าบัดน้ าเสีย)
 ๘. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิม
 ท่ีได้รับอนุญาต
 ๙. กรณีต่อเติมเพ่ิมช้ันอาคาร
 (วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้าง
 อาคารมิใช่คนเดิม) ต้องมีหนังสือ
 รับรองความม่ันคงของอาคารเดิม
 จากสถาบันท่ีเช่ือถือได้

ด้ำนทะเบียนรำษฎร
และบัตรประจ ำตัว

ประชำชน
๘  แจ้งเกิด  ๑. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา  ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  ๕ นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ

 (อยู่ในข้อแนะน า  แจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง  และบัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง (นับต้ังแต่ตรวจสอบ งาน
ให้ลดระยะเวลาของ  แห่งท้องท่ีเด็กเกิด  หรือบัตรประจ าตัวประชาชนของ เอกสารหลักฐาน ทะเบียน
 กระทรวงมหาดไทย)  ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  บิดามารดา ครบถ้วนถูกต้องแล้ว) ราษฎร

 ลงรายการในสูติบัตรท้ัง ๓ ตอน  ๒. หนังสือรับรองการเกิดจาก (ช้ัน ๑ อ.บ้านแพ้ว

 แล้วเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลตาม  โรงพยาบาล (ท.ร.๑/๑) (ถ้ามี)
 สูติบัตรลงในทะเบียนบ้านและส าเนา
 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
 ๓. มอบสูติบัตร ตอนท่ี  ๑   
    พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้ หมำยเหตุ
ท่ี บริกำรท่ีปรับลดแล้ว

๙  แจ้งตาย(ในบ้าน)  ๑. เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อ  ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  ๕ นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ
 (อยู่ในข้อแนะน า  นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ี  ท่ีคนตายมีช่ือและบัตรประจ าตัว (นับต้ังแต่ตรวจสอบ งาน
ให้ลดระยะเวลาของ มีคนตาย  ในกรณีท่ีไม่มีเจ้าบ้าน  ประชาชนผู้แจ้ง เอกสารหลักฐาน ทะเบียน
 กระทรวงมหาดไทย)  ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง  ๒. หนังสือรับรองการตายจาก ครบถ้วนถูกต้องแล้ว) ราษฎร

 ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  โรงพยาบาล (กรณีตายท่ีโรง (ช้ัน ๑ อ.บ้านแพ้ว

 และลงรายการในมรณบัตร  พยาบาล)
 ๓. จ าหน่ายช่ือผู้ตายออกจาก
 ทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน
 ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราค าว่า
 "ตาย" สีแดง  ไว้หน้ารายการคนตาย
 ๔. มอบมรณบัตรตอนท่ี ๑ 
 พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง

๑๐ แจ้งย้ายท่ีอยู่ 
 (อยู่ในข้อแนะน า 
ให้ลดระยะเวลาของ
 กระทรวงมหาดไทย)

    แจ้งย้ำยออก  ๑. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายท่ีอยู่ต่อ  -  บัตรประจ าตัวประชาชนของ  ๕ นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ
 นายทะเบียนผู้รับแจ้ง  เจ้าบ้าน  และส าเนาทะเบียนบ้าน (นับต้ังแต่ตรวจสอบ งาน
 ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  ฉบับเจ้าบ้าน (บัตรประจ าตัว เอกสารหลักฐาน ทะเบียน
 และรายการบุคคลท่ีจะย้ายออก  ประชาชน  ของผู้ย้ายท่ีอยู่กรณี ครบถ้วนถูกต้องแล้ว) ราษฎร
 แล้วกรอกรายการในใบแจ้งการ  แจ้งย้ายท่ีอยู่ของตนเอง โดย (ช้ัน ๑ อ.บ้านแพ้ว

 ย้ายท่ีอยู่ท้ัง ๓ ตอน  ผู้ย้ายท่ีอยู่สามารถร้องขอ
 ๓. จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลท่ี  ท าหน้าท่ีเจ้าบ้านเพ่ือแจ้งย้าย
 ย้ายออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา  ท่ีอยู่ของตนเองได้)
 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับ
 ตราค าว่า "ย้าย" สีน้ าเงิน  ไว้หน้า
 รายการคนย้ายออก
 ๔. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ตอนท่ี ๑,๒
 พร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง

   แจ้งย้ำยเข้ำ  ๑. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายท่ีอยู่ต่อ  -  บัตรประจ าตัวประชาชนของ  ๕ นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ
 นายทะเบียนผู้รับแจ้ง  เจ้าบ้าน ผู้แจ้ง (นับต้ังแต่ตรวจสอบ งาน
 ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  - ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน เอกสารหลักฐาน ทะเบียน
 และรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่  - หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน ครบถ้วนถูกต้องแล้ว) ราษฎร
 ๓.เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ  (กรณีผู้ย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) (ช้ัน ๑ อ.บ้านแพ้ว)

 ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  - ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.๖)
โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง  ตอนท่ี ๑ และ ๒ ซ่ึงเจ้าบ้านลงนาม
ตรงกัน  ยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว
 ๔. มอบส าเนาทะเบียนบ้าน ฯ 
 พร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้ หมำยเหตุ
ท่ี บริกำรท่ีปรับลดแล้ว

แจ้งย้ำยท่ีอยู่ปลำยทำง ๑. ย่ืนหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องท่ี ๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)  ๑๐ นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ
อัตโนมัติ ท่ีจะย้ายเข้า ของบ้านท่ีจะย้ายเข้า (นับต้ังแต่ตรวจสอบ งาน

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ๒.บัตรประจ าตัวปรระชาชนของ เอกสารหลักฐาน ทะเบียน
และลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ เจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้าอยู่ใหม่ ครบถ้วนถูกต้องแล้ว) ราษฎร
 โดยให้ผู้แจ้งลงลาย มือช่ือในช่อง หนังสือยินยอมให้เข้าอยู่ในบ้าน (ช้ัน ๑ อ.บ้านแพ้ว)

ผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า ของเจ้าบ้าน
ส าหรับช่องเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า ๓.บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง
ให้เขียนช่ือ – สกุลตัวบรรจง 
 ๓.เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านและ
มอบส าเนาทะเบียนบ้าน ฯคืนผู้แจ้ง

๑๑  ก าหนดเลขท่ีบ้าน  ๑. เจ้าบ้าน  แจ้งการปลูกสร้างบ้านต่อ  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ๒ วัน/ราย ผู้รับผิดชอบ
 (อยู่ในข้อแนะน า  นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีบ้าน  และส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ งาน
ให้ลดระยะเวลาของ  ต้ังอยู่  เจ้าบ้าน ทะเบียน
 กระทรวงมหาดไทย)  ๒. นายทะเบียนตรวจสอบว่า เป็นบ้าน  ๒. ใบอนุญาตก่อสร้างและแบบ ราษฎร

 ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน  อาคาร (ช้ัน ๑ อ.บ้านแพ้ว)

 ราษฎรหรือไม่
 ๓. จัดท าทะเบียนบ้านและส าเนา
 ทะเบียนบ้าน  โดยการกรอกรายการ
 เลขประจ าบ้านในทะเบียนบ้าน
 ๔. ก าหนดเลขรหัสประจ าบ้าน
 จากแบบพิมพ์ ท.ร.๙๙ ก.
 ๕. มอบหลักฐานพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง

ด้ำนกำรสำธำรณสุข
๑๒  ขออนุญาตท าการ  ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต  ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ  ๑5  นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ

 โฆษณาโดยใช้เคร่ือง  ท าการโฆษณา  โดยใช้เคร่ืองขยาย  เจ้าบ้านของผู้ขออนุญาตและ กองคลัง
 ขยายเสียง  เสียง (แบบ ฆ.ษ.๑)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ช้ัน ๑)

 ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน  ๒. ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้ซ่ึงเคร่ือง
 ๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้มีอ านาจ  ขยายเสียงและไมโครโฟน(ถ้ามี)
 ลงนามอนุญาตให้ท าการโฆษณา  ๓. รายละเอียดของเคร่ืองขยาย
 โดยใช้เคร่ืองขยายเสียง(แบบ ฆ.ษ.๒)  เสียงท่ีจะใช้  เช่น  ก าลังไฟฟ้าท่ีใช้

 ก าลังขยายเสียง
 ๔. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังท่ีใช้เคร่ือง
     ขยายเสียง

๑๓ ขออนุญาตประกอบ  ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและ  ๑4 วัน/ราย ผู้รับผิดชอบ
กิจการท่ีเป็นอันตราย  ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต กองการ
ต่อสุขภาพ (๑๓๐ ประเภท)  สุขภาพ (แบบ ก.อ.๑)  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและ สาธารณสุข
 (อยู่ในข้อแนะน า  ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ  หาก และ
ให้ลดระยะเวลาของ  หลักฐาน  ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ส่ิงแวดล้อม
 กระทรวงมหาดไทย)  ๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี  ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานท่ี (ช้ัน ๒) อาคาร

 และสถานท่ีต้ังประกอบกิจการ  แล้ว ท่ีใช้ เป็นสถานท่ีประกอบการ ศูนย์การเรียนรู้ฯ

 พิจารณาออกใบอนุญาต ฯ (แบบ  ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ก.อ.๒)  ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตร

 ประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
 บุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้ หมำยเหตุ
ท่ี บริกำรท่ีปรับลดแล้ว

 ๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
 อาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้
 เป็นสถานประกอบการสามารถ
 ใช้ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้อง
 ตามกฎหมายควบคุมอาคาร
 ๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนา
 บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและ
 ผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
 ไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง

๑๔  ขออนุญาตจัดต้ัง  ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและ  18  วัน/ราย ผู้รับผิดชอบ
 สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร  จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต กองการ
 หรือท่ีสะสมอาหาร  สถานท่ีสะสมอาหาร(แบบ ส.อ.๑)  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและ สาธารณสุข
 (พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.)  ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ  หาก และ
 (อยู่ในข้อแนะน า  หลักฐาน  ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบ ส่ิงแวดล้อม
ให้ลดระยะเวลาของ  อนุญาตประกอบการ (ช้ัน ๒) อาคาร

 กระทรวงมหาดไทย)  ๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี  ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานท่ี ศูนย์การเรียนรู้ฯ

 และสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร  แล้ว ท่ี ใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ
 พิจารณาออกใบอนุญาตการแจ้ง  ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจด
 จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร (แบบ  ทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดง
 ส.อ.๒)  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน

 นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
 ๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
 อาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้
 เป็นสถานประกอบการน้ันได้โดย
 ถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
 ๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนา
 บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและ
 ผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
 ไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง

 ด้ำนกำรช่วยเหลือสำธำรณภัย
๑๕  สนับสนุนน้ า  - ย่ืนค าร้อง  อนุมัติด าเนินการ  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ชม./ราย  ผู้รับผิดชอบ

อุปโภคบริโภค  - กรณีเร่งด่วน  ออกสนับสนุนทันที  งานป้องกัน
 (อยู่ในข้อแนะน า    พร้อมย่ืนค าร้อง  และบรรเทา
ให้ลดระยะเวลาของ  สาธารณภัย
 กระทรวงมหาดไทย)  

๑๖  ช่วยเหลือสาธารณภัย  -  รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์ หรือ  - หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับ  ทันที ผู้รับผิดชอบ
 (อยู่ในข้อแนะน า     รับแจ้งท่ีมีผู้มาแจ้งด้วยตนเอง     (ถ้ามี)  งานป้องกัน
ให้ลดระยะเวลาของ   -  ออกปฏิบัติงานทันทีเม่ือได้รับ  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และบรรเทา
 กระทรวงมหาดไทย)     แจ้งเหตุ     (ถ้ามี)  สาธารณภัย

   - ประสานงานทางวิทยุส่ือสาร
     หรือทางอ่ืนใดกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง(ถ้ามี)



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้ หมำยเหตุ
ท่ี บริกำรท่ีปรับลดแล้ว

ด้ำนรับเร่ืองรำวร้องทุกข์
๑๗ รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ๑. รับหนังสือ/จดหมายร้องทุกข์  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน แจ้งตอบรับการ หน่วยงาน

 (อยู่ในข้อแนะน า  ค าร้องท่ัวไป ท่ีส านักปลัดเทศบาล  ๒. ภาพถ่ายเก่ียวข้องกับเร่ือง ด าเนินการให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้อง
ให้ลดระยะเวลาของ (ช้ัน ๒) หรือ ค าร้องท่ีศูนย์บริการร่วม      ร้องเรียน(ถ้ามี) ร้องเรียนทราบ กับเร่ือง
 กระทรวงมหาดไทย)  (ช้ัน ๑)  ๓. อ่ืน ๆ (ถ้ามี) ภายใน ๗ วัน ร้องเรียน

 ๒. ส่งหนังสือหรือจดหมายหรือค าร้อง  รับผิดชอบ
ไปยังส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ตอบรับการ
 ๓. ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองรายงาน ด าเนินการ
ตามสายบังคับบัญชา
 ๔. แจ้งตอบรับการด าเนินการให้
ผู้ร้องเรียนทราบ

ด้ำนขอรับข้อมูลข่ำวสำร
๑๘ ขอรับข้อมูลข่าวสาร ๑. ย่ืนหนังสือหรือค าร้องท่ัวไป  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน แจ้งผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ

  ท่ีส านักปลัดเทศบาล (ช้ัน ๒)  ๒. ส าเนาหนังสือรับรองการจด ให้ผู้ขอรับข้อมูลข่าว งานธุรการ
๒. เจ้าหน้าท่ีประสานส่วนราชการ  ทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดง สารทราบ ส านักปลัด
 เจ้าของเร่ืองและรายงานตาม  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน ภายใน ๑๐ นาที เทศบาล
สายบังคับบัญชา  นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
 ๓. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ขอรับ  ๓. อ่ืน ๆ (ถ้ามี)
ข้อมูลข่าวสารทราบ
๔. มอบเอกสารให้ผู้ขอรับฯ
ผู้ร้องเรียนทราบ

ด้ำนบริกำรประปำ
๑๙ ขออนุญาตใช้น้ าประปา ๑. รับค าร้อง/ตรวจสอบหลักฐาน  ๑.บัตรประจ าตัวประชาชน ไม่เกิน 5 วัน/ราย ผู้รับผิดชอบ

(กรณีรายใหม่) ๒. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบและเสนอ และส าเนาทะเบียนบ้าน กองช่าง
ผู้บังคับบัญชา
๓. แจ้งผู้ขออนุญาตใช้น้ าช าระค่า
ธรรมเนียมและด าเนินการติดต้ัง


