
 
 
 

 
ประกาศเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 

เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติราชการ และก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ  
                      ในกระบวนงานการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ.๒๕61 

........................................................ 
 

  ด้วยเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น  ได้ปรับปรุงทบทวนภารกิจ  ขั้นตอน และระยะเวลา
ปฏิบัติราชการให้บริการประชาชน เพ่ือความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  และเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้กรอบของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ตามมาตรา ๓๗  มาตรา ๓๘  และมาตรา ๕๒ แห่งพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

  เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น  จึงประกาศกระบวนงาน ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติราชการ และ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ  ในกระบวนงานการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ.๒๕61 จ านวน           
52 กระบวนงาน  รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
    ประกาศ   ณ   วันที่   18   ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 
 
                 (นางสาวปุณยวีร์  โพธิพิพิธ) 
            นายกเทศมนตรีเมืองท่าเรือพระแท่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
เรื่อง  กระบวนงาน ขั้นตอน วธิกีารปฏิบัติราชการ และก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ 

ในกระบวนงานการใหบ้ริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ.๒๕61 
ของ 

เทศบาลเมืองทา่เรือพระแท่น 
                                          
 
                งานธุรการ  
                                              ส านักปลัดเทศบาล 



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)

ดา้นการคลัง
1 การจัดเกบ็ ๑. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือน และท่ีดินยืน่แบบ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ๑๒ นาที/ราย ๑๒ นาที/ราย

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินปีท่ีผ่านมา (คงเดิม)

   (ภ.ร.ด.๒)    (ภ.ร.ด.๑๒)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 3. หนังสือสัญญาเช่า กรณีเป็นการเช่า

๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินช าระเงิน 4. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดิน เช่น

   และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน     โฉนดท่ีดิน หนังสือสัญญาซ้ือขาย เป็นต้น

   (ภ.ร.ด.๑๒)

2 การจัดเกบ็ภาษีบ ารุงท้องท่ี ๑. ผู้เป็นเจ้าของท่ีดินยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ๑๒ นาที/ราย ๑๒ นาที/ราย

   (ภ.บ.ท.๕) ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    (ภ.บ.ท.๑๑)

๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีช าระเงินและ ๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน เช่น โฉนดท่ีดิน

   รับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.๑๑)     หนังสือสัญญาซ้ือขาย เป็นต้น

3 การจัดเกบ็ภาษีป้าย ๑. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายยืน่แบบแสดงรายการ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ๑๒ นาที/ราย ๑๒ นาที/ราย

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

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ๓. รูปถ่ายป้าย วดัขนาดความกวา้ง ความยาว

๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระเงินและรับ

   ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย (ภ.ป.๗)

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีการปฏิบตัิในการให้บรกิารประชาชน ประจ าป ีพ .ศ.2561

เทศบาลเมืองท่าเรอืพระแท่น

ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

4 ขออนุญาตโฆษณาโดยใช้ ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตท าการโฆษณา ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าของบ้านขออนุญาต ๑๐ นาที/ราย 1๐ นาที/ราย

เคร่ืองขยายเสียง    โดยใช้เคร่ืองขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๑)    และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ๒. ใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้ซ่ึงเคร่ืองขยายเสียง 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิน่ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตให้ท า    และไมโครโฟน (ถ้าม)ี

   การโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๒) ๓. รายละเอยีดของเคร่ืองขยายเสียงท่ีจะใช้ เช่น 

   ก าลังไฟฟา้ท่ีใช้ก าลังขยายเสียง

๔. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังท่ีใช้เคร่ืองขยายเสียง

5 การจัดเกบ็ค่าธรรมเนียม ๑. ยืน่เอกสารขอช าระค่าธรรมเนียมเกบ็และ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๕ นาที/ราย 5 นาที/ราย

เกบ็และขนมูลฝอย    ขนขยะมูลฝอย ๒. อืน่ ๆ (ถ้าม)ี (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

๓. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต

6 การขออนุญาตปิดท้ิง ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตปิดท้ิง โปรยใบปลิว ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๑๕ นาที/ราย 15 นาที/ราย

โปรยใบปลิว  แผ่นประกาศ    แผ่นประกาศ (แบบ ร.ส.๑) ๒. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังท าการปิดท้ิง  โปรยใบปลิว (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    แผ่นประกาศ

๓. เจ้าพนักงานท้องถิน่ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตให้ท า ๓. รูปแบบ วสัดุ และวธิกีารติดต้ัง

   ให้ท าการปิดท้ิงโปรยใบปลิวแผ่นประกาศ (แบบร.ส.๒)

๔. ช าระเงินค่าใบอนุญาตและรับใบอนุญาตให้ท าการ

   ปิดท้ิง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ (แบบ ร.ส.๒)

๒



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

7 การจดทะเบียนพาณิชย์ ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกจิยืน่ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๒๐ นาที/ราย ๒๐ นาที/ราย

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงาน (คงเดิม)

๓. นายทะเบียนพาณิชย์ผู้มีอ านาจลงนาม    แห่งใหญ่

๔. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นวา่ผู้ให้ความ

๕. ช าระเงินค่าธรรมเนียม และรับในทะเบียนพาณิชย์    ยินยอมเป็นเจ้าบ้าน เจ้าของบ้าน หรือส าเนา-

    (แบบ พค.๐๔๐๓)    สัญญาเช่า)

๔. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังส ำนักงำนใหญ่

๓



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นการโยธา
8 ขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ๑๕ วนั/ราย ๑๕ วนั/ราย

ร้ือถอน ดัดแปลงอาคาร    ตามแบบค าขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร ร้ือถอน    และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต (กรณีผู้ขออนุญาต (กรณีผู้ขออนุญาต

   ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร ๒. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  ใช้แบบกอ่สร้าง ใช้แบบกอ่สร้าง

๒. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น /    (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของ อาคารของกรม - อาคารของกรม

   ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ    เจ้าของท่ีดินให้กอ่สร้างอาคารในท่ีดินหรือส าเนา โยธาธกิารและ โยธาธกิารและผัง

๓. นายช่าง / วศิวกรตรวจพจิารณาแบบ    สัญญาเช่าท่ีดิน) ผังเมือง หรือแบบ เมืองหรือแบบของ

๔. เจ้าพนักงานท้องถิน่พจิารณา ค าขออนุญาต ๓. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ ขององค์กรปกครอง องค์กรปกครอง

   กอ่สร้างอาคาร ๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวชิาชีพ ส่วนท้องถิน่นั้นๆ ส่วนท้องถิน่นั้นๆ

   วศิวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ ระยะเวลาให้บริการ ระยะเวลาให้

   โครงสร้างอาคาร  ๑๐ วนั/ราย) บริการ 

๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม (คงเดิม) ๑๐ วนั/ราย)

   ควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม

๖. ผังบริเวณ  แบบแปลนและรายการประกอบ

   แบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง

๗. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย 

   (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย)

๔



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

9 ขออนุญาตขุดดินถมดิน ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตพร้อมเอกสาร ๑. แบบแปลน-รายละเอยีดการขุดดิน ถมดิน ๗ วนั/ราย ๗ วนั/ราย

๒. ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน , บัตรประชาชน (คงเดิม)

๓. เจ้าพนักงานท้องถิน่พจิารณา ค าขออนุญาตขุดดิน ๓. ส าเนาโฉนดท่ีดิน (ห้ามย่อ-ขยาย)

   ถมดินพร้อมออกใบแจ้งหนี้ ๔. ส าเนาใบอนุญาตในผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม

   ควบคุม

๕. ส าเนารับรองเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม

กรณีผู้ขออนุญาตมิได้ถือเป็นกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน

๑. หนังสือยินยอมเจ้าของท่ีดิน

๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน , บัตรประชาชน ของเข้าของ

   ท่ีดิน ๑ ชุด

10 ขออนุญาตประกอบกจิการ ๑. ผู้ขออนุญาต ยืน่ค าขออนุญาตประกอบกจิการน้ ามัน ๑. บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต ๓๐ วนั/ราย ๓๐ วนั/ราย

น้ ามันเช้ือเพลิง   เช้ือเพลิง พร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเบื้องต้น ๒. ส าเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีเข้าตรวจสอบสถานท่ี    หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือส าเนาสัญญา

๓. ผู้ขออนุญาตด าเนินการกอ่สร้างเมื่อเสร็จให้แจ้ง    เช้าท่ีดิน) พร้อมกบั

   เจ้าหน้าท่ีทดสอบความปลอดภัย   - รายการค านวณโครงสร้าง

๔. เทศบาลแจ้งส านักงานพลังงานจังหวดัเพื่อทดสอบ   - ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวศิวกรรมควบคุม

   ระบบความปลอดภัย   - หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวชิาชีพ

๓. แผนท่ีสังเขป

๔. แบบแปลนการกอ่สร้าง

๕



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

11 การแจ้งเร่ิมประกอบกจิการ ๑. ยืน่แจ้งประกอบกจิการโรงงาน จ าพวกท่ี ๒ ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน ๓๐ วนั/ราย ๓๐ วนั/ราย
โรงงาน จ าพวกท่ี ๒ ๒. ตรวจสอบเอกสาร (กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา) (คงเดิม)  

๓. การรับฟงัความคิดเห็นของประชาชน ๒. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีระบุ

๔. การพจิารณา ชือ่ผู้มีอ านาจลงนามผูกพนันิติบุคคลท่ีต้ังส านักงาน
๕. การลงนามออกใบรับแจ้ง วตัถุประสงค์ของนิติบุคคล(กรณีผู้ขออนญุาตเปน็นติิบคุคล)

๓. แผนผังแสดงส่ิงปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงาน
ขนาดเหมาะสมและถูกต้องตามมาตราส่วน

๔. แผนผังแสดงการติดต้ังเคร่ืองจกัรขนาดเหมาะสมและ

ถูกต้องตามมาตราส่วนพร้อมด้วนรายละเอยีด โดยมีค า

รับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือ

บุคคลอืน่ท่ีกระทรวงอตุสาหกรรมก าหนด

๕. แบบแปลนอาคารโรงงานขนาดเหมาะสมและถูกต้อง

ตามมาตราส่วน โดยมีค ารับรองของผู้ประกอบวชิาชีพ

วศิวกรรมควบคุมหรือบุคคลอืน่ท่ีกระทรวงอตุสาหกรรม
ก าหนด
๖. แบบแปลน แผนผังและค าอธบิายโดยละเอยีดแสดง
วธิกีารป้องกนัเหตุเดือดร้อน ร าคาญ ความเสียหาย
อนัตราย การควบคุมการปล่อยของเสีย มลพษิหรือส่ิง
ใดๆ ท่ีมีผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม ซ่ึงเกดิขึน้จากการ
ประกอบกจิการโรงงาน ท้ังนี้โดยมีค ารับรองของ
ผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือบุคคลอืน่ท่ี
กระทรวงอตุสาหกรรมก าหนด

๖



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นทะเบยีนราษฎร    

และบตัรประจ าตวัประชาชน
ผู้มีสัญชาตไิทย

12 การแจ้งเกดิ ๑. บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกดิ หรือผู้ท่ีได้ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจ าตัว ๘ นาที /ราย ๑๐ นาที /ราย

(กรณีแจ้งเกดิ ณ ส านัก    รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน    ของบิดา มารดา (ปรับลดระยะเวลา)

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกดิ)    ยืน่เอกสารประกอบการเกดิต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา (ถ้ามี)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎรวา่เด็ก ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีจะเพิ่มช่ือเด็กท่ีเกดิ

   มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านแห่งอืน่หรือไม่ ๔. หนังสือรับรองการเกดิตามแบบ ท.ร.๑/๑ ท่ีออก

   และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามายืน่    โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกดิ

๓. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชือ่เข้าทะเบียนบ้าน    (กรณีเด็กเกดิในสถานพยาบาล)

๔. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกดิ ๕. หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี

   คืนให้ผู้แจ้ง

13 การแจ้งเกดิ ๑. บิดา หรือมารดา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา ๓๐ นาที/ราย ๓๐ นาที/ราย

(กรณีแจ้งเกดิ ณ ส านัก    มารดา หรือเจ้าบ้าน ยืน่เอกสารประกอบการเกดิ    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบิดา หรือมารดา (คงเดิม)

ทะเบียนแห่งท้องท่ีอืน่)    ต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือบิดา มารดา

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎรวา่เด็ก ๓. หนังสือรับรองการเกดิ (ท.ร.๑/๑) ท่ีออกโดย

   มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านแห่งอืน่หรือไม่ และตรวจสอบ    โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกดิ 

   ความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามายืน่    หรือผลการตรวจ ดีเอน็เอ ท่ีตรวจพสูิจน์จาก

๓. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกีย่วกบัสาเหตุท่ี    หน่วยงานของรัฐหรือสถาบันท่ีมีความน่าเช่ือถือซ่ึง

   ไม่แจ้งการเกดิ ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกดิ    แสดงความสัมพนัธก์ารเป็นบิดา มารดาของเด็ก

๗



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

   ประวติัของเด็กท่ีเกดิและสถานท่ีอยูป่ัจจุบันของเด็ก ๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี

   และบิดา มารดา ๕. พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน

๔. สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวติัของเด็กท่ี

   แจ้งเกดิและบิดา มาดา

๕. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชือ่เข้าทะเบียนบ้าน 

๖. เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

๗. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกดิ 

   คืนให้ผู้แจ้ง

14 การแจ้งเกดิเกนิก าหนด ๑. บิดา หรือมารดา ยืน่เอกสารประกอบการเกดิต่อ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ของบิดา มารดา ๒๐ นาที /ราย ๒๐ นาที /ราย

   เจ้าหน้าท่ี ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือบิดา มารดา (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรวา่ ๓. รูปถ่ายของเด็กขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป

   เด็กมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านแห่งอืน่หรือไม่ ๔. หนังสือรับรองการเกดิ ตามแบบ ท.ร.๑/๑ 

   และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามายืน่     (กรณีเด็กเกดิในสถานพยาบาล)

๓. เปรียบเทียบปรับ กรณีแจ้งเกดิภายใน ๑ ปี ๕. ผลการตรวจ ดีอน็เอ (กรณีแจ้งเกดิต่างส านัก-

   นับแต่วนัท่ีพน้ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด    ทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกดิ)

๔. ออกใบรับแจ้งการเกดิ (ท.ร.๑๐๐)

๕. สอบสวนให้ทราบถึงข้อเท็จจริงตามท่ีกฎหมายก าหนด

๖. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชือ่เข้าทะเบียนบ้าน

๗. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกดิ 

   คืนให้ผู้แจ้ง

๘



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

๘. กรณีแจ้งต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีอืน่ซ่ึงมิใช่ท้องท่ี

   ท่ีบุคคลนั้นเกดิให้เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียมการแจ้งเกดิ

   ต่างท้องท่ี ฉบับละ ๒๐ บาท

15 การแจ้งตาย ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลท่ีไปกบัผู้ตาย ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 8 นาที/ราย 10 นาที/ราย

(กรณีแจ้งตายในท้องท่ี)    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย(ถ้ามี) (ปรับลดระยะเวลา)

   ยืน่เอกสารประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี ๓. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย    (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

๓. สอบถามผู้แจ้งเกีย่วกบัการจัดการศพวา่จะเกบ็ ฝัง ๔. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ

   เผา หรือท าลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลง    หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ 

   รายการในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร    หรือตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)

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

๕. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านโดยประทับ

   ค าวา่ “ตาย” สีแดงไวห้น้ารายการคนตาย

๖. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งการ

   ตายให้ผู้แจ้ง

๙



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

16 การแจ้งตาย ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลท่ีไปกบัผู้ตาย ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 30 นาที/ราย 30 นาที/ราย

(กรณีแจ้งตายต่างท้องท่ี)    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย(ถ้ามี) (คงเดิม)

   ยืน่เอกสารประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี ๓. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเอกสารประกอบ    (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

   การแจ้งตาย ๔. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ 

๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งตายภายใน ๑ ปี    หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ

   นับแต่วนัถัดจากวนัท่ีตาย)    ตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)

๔. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกีย่วกบัสาเหตุ ๕. ทะเบียนบ้านท่ีคนตายมีช่ือ

   ท่ีไม่แจ้งการตายท่ีส านักทะเบียนท้องท่ีท่ีมีการตาย

   หรือพบศพ ประวติัและภูมิล าเนาของคนตาย

   ความสัมพนัธร์ะหวา่งผู้แจ้งกบัคนตาย การจัดการศพ

   และสถานท่ีจัดการศพ

๕. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)

๖. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านโดยประทับ

    ค าวา่ “ตาย” สีแดงไวห้น้ารายการคนตาย

๗. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งการ

   ตายให้ผู้แจ้ง

๘. เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

๑๐



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

17 การแจ้งตายเกนิก าหนด 1. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลท่ีไปกบัผู้ตาย หรือ 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 1 ชม./ราย 1 ชม./ราย

   ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว ยืน่เอกสาร 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย (ถ้าม)ี (คงเดิม)

   ประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี 3. หนังสือรับรองการตายแบบ ท.ร.4/1

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย     (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

3. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งการตายภายใน 1 ปี 4. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจหรือ

    นับแต่วนัถัดจากวนัท่ีตาย     หน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ

4. สอบสวนให้ทราบถึงสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตายภายใน     ตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)

    24 ช่ัวโมงนับแต่เวลาท่ีตายหรือพบศพ และการจัด- 5. ทะเบียนบ้านท่ีคนตายมีช่ือ

    การศพวา่ จะเกบ็ ฝัง เผา หรือท าลาย และสถานท่ี

    จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร

5. สอบสวนพยานบุคคลซ่ึงรู้เห็นการตาย

6. ออกมรณบัตร (ท.ร.4) โดยระบุข้อความไวบ้นซ้ายมือ

    วา่ "เกนิก าหนด"

7. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้าน โดยประทับ

    ค าวา่ "ตาย" สีแดงไวห้น้ารายการคนตาย

8. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งตายคืน

    ให้แกผู้่แจ้ง

๑๑



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

18 การแจ้งย้ายออก ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้ท่ี ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย

   ยืน่เอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยู่    ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

๓. ลงรายการในใบแจ้งย้าย ๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี

๔. จ าหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้าน ๔. บัตรประจ าประชาชนของผู้ท่ีย้ายท่ีอยู(่ถ้าม)ี

   โดยประทับค าวา่ “ย้าย” สีน้ าเงินไวห้น้ารายการ

   บุคคลท่ีย้ายออก

๕. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู ่และเอกสารประกอบ

   การแจ้งย้ายคืนให้แกผู้่แจ้ง

19 การแจ้งย้ายเข้า ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย

   ยืน่เอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยู่    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

๓. เพิ่มรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านท่ีย้ายเข้า ๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี

๔. มอบเอกสารประกอบการแจ้งย้ายเข้า คืนแกผู้่แจ้ง ๔. บัตรประจ าประชาชนของผู้ท่ีย้ายท่ีอยู(่ถ้าม)ี

20 การแจ้งย้ายท่ีอยูป่ลายทาง ๑. ผู้ย้ายท่ีอยู ่หรือผู้รับมอบอ านาจจากผู้ย้ายท่ีอยูย่ืน่ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งและเจ้าบ้านท่ี ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย

   เอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยูป่ลายทาง    จะย้ายท่ีอยูป่ลายทาง (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒.ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

   และตรวจสอบภาพใบหน้าในฐานข้อมูล วา่เป็นบุคคล ๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี

   คนเดียวกนัหรือไม่

๓. ลงรายการในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่

๑๒



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

๔. จ าหน่ายรายการผู้ย้ายท่ีอยูอ่อกจากทะเบียนบ้าน

   ของส านักทะเบียนต้นทางในระบบคอมพวิเตอร์

๕. เพิ่มช่ือผู้ย้ายท่ีอยูเ่ข้าในทะเบียนบ้านของส านัก

   ทะเบียนปลายทางและทะเบียนบ้านท่ีย้ายเข้า

๖. มอบเอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยูป่ลายทาง

   ให้แกผู้่แจ้ง

๗. เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

21 การก าหนดบ้านเลขท่ี ๑. เจ้าบ้านยืน่หลักฐานการปลูกสร้างบ้าน ๑. ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคาร 3 วนั/ราย ๓ วนั/ราย

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและไปตรวจสอบบ้าน ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน (คงเดิม)

๓. ก าหนดเลขหมายประจ าบ้านพร้อมจัดท า ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

   ทะเบียนบ้าน

๔. มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมเอกสารคืน

22 การแกไ้ขรายการใน ๑. ผู้ร้องขอยืน่เอกสารประกอบการแกไ้ขรายการใน ๑. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย

ทะเบียนบ้าน    ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. บัตรประจ าตัวประชาชน (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. เอกสารประกอบการแกไ้ขรายการในทะเบียนบ้าน 

๓. แกไ้ขรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร    เช่น ใบเปล่ียนชือ่ เป็นต้น

   และทะเบียนบ้าน

๔. มอบเอกสารประกอบการแกไ้ขรายการในทะเบียน

   คืนให้ผู้ร้องขอ

๑๓



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

23 การเพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มชือ่ ยืน่เอกสารประกอบการ ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 21 วนั/ราย 21 วนั/ราย

 (ทุกกรณี)    เพิ่มช่ือต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ ๓. เอกสารทางทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอ

   ตรวจสอบวา่บุคคลดังกล่าวเคยมีชือ่ในฐานข้อมูล    เพิ่มชือ่ เช่น ทะเบียนสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)

   ทะเบียนราษฎรหรือไม่ ๔. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานทาง

๓. สอบปากค าผู้ท่ีขอเพิ่มชือ่ เจ้าบ้าน พยานบุคคล    การศึกษา เป็นต้น (ถ้าม)ี

   ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกีย่วกบัประวติัความเป็นมา ๕. พยานบุคคลท่ีน่าเชือ่ถือซ่ึงสามารถรับรองและ

   และรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชือ่ และความยินยอม    ยืนยันตัวบุคคลได้

   ให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ

   หรือนายทะเบียนท้องถิน่ (แล้วแต่กรณี)

๕. กรณีนายอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิน่อนุญาต

   ตามค าร้องให้นายทะเบียนเพิ่มชือ่บุคคลดังกล่าว

   ในทะเบียนบ้าน

๖. มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมเอกสารคืนให้แกผู้่ร้อง

24 การจ าหน่ายรายการบุคคล ๑. เจ้าบ้าน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือบุคคล ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1๗ วนั/ราย 1๗ วนั/ราย

 (ทุกกรณี)    ท่ีมีช่ือซ้ า ยืน่เอกสารประกอบการจ าหน่ายรายการ ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน (คงเดิม)

   บุคคลต่อเจ้าหน้าท่ี ๓. เอกสารประกอบการจ าหน่ายรายการบุคคลใน

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    ฐานข้อมูล

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลวา่เป็น ๔. พยานบุคคลท่ีน่าเชือ่ถือซ่ึงสามารถรับรองและ

๑๔



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

   บุคคลท่ีมีช่ือซ้ าหรือรายการบุคคลดังกล่าวยังมี    ยืนยันตัวบุคคลได้

   การเคล่ือนไหวอยูห่รือไม่

๔. สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลท่ีมีชือ่ซ้ า ให้ปรากฏ

   ข้อเท็จจริง

๕. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ

   หรือนายทะเบียนท้องถิน่ (แล้วแต่กรณี)

๖. กรณีท่ีนายอ าเภอหรือนายทะเบียนอนุญาต 

   ให้ด าเนินการจ าหน่ายรายการบุคคลในฐานข้อมูล

   และทะเบียนบ้าน

๗. มอบเอกสารคืนให้แกผู้่ยืน่ค าร้อง

25 การคัดรับรองรายการในฐาน ๑. เจ้าบ้าน ผู้มีส่วนได้เสีย หรือผู้ท่ีจะขอคัดรับรอง ๑. บัตรประจ าตัวประชานชนของผู้ยืน่ค าร้อง ๘ นาที/ราย ๘ นาที/ราย

ข้อมูลและคัดรับรองเอกสารทาง   เอกสาร ยืน่เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. เอกสารท่ีแสดงวา่เป็นผู้มีส่วนได้เสีย (คงเดิม)

ทะเบียน ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

๓. เจ้าหน้าท่ีสอบสวนให้ได้ข้อเท็จจริงวา่เป็นผู้มีส่วนได้

   เสียหรือไม่ (กรณีท่ีเจ้าบ้าน หรือเป็นผู้มีส่วนได้เสีย)

๔. เจ้าหน้าท่ีคัดรับรองรายการในฐานข้อมูลหรือ

   เอกสารทางทะเบียน

๕. เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท

๖. มอบเอกสารคืนแกผู้่ยืน่ค าร้องขอ

๑๕



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

26 ขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ๑. ผู้ยืนค าร้องยืน่เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชานชนและทะเบียนบ้าน 21 วนั/ราย 21 วนั/ราย

ต่อเจ้าหน้าท่ี ของผู้ยืน่ค าร้อง (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ เช่น ส าเนาประวติั-

๓. เจ้าหน้าท่ีสอบปากค าผู้ยืน่ค าร้อง , พยานบุคคล นักเรียน เป็นต้น

ให้ปรากฎข้อเท็จจริง ๓. พยานบุคคลให้การรับรอง

๔. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น

เสนอนายทะเบียนท้องถิน่ฯ

๕. นายทะเบียนท้องถิน่ฯ พจิารณาตามท่ีเสนอและ

พจิารณาออกหรือไม่ออกหนังสือรับรอง

๖. ผู้ยืน่ค าร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

งานบตัรประจ าตวัประชาชน
27 การจัดท าบัตรประจ าตัว- ๑. ผู้ยืน่ค าขอมีบัตรยืน่เอกสารท่ีทางราชการออกให้ต่อ ๑. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ถ้าม)ี 10 นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย

ประชาชน    เจ้าหน้าท่ี ๒. บัตรประจ าตัวประชาชน (ถ้าม)ี (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. ส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี)

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบหน้าในฐานข้อมูลวา่เป็น

   บุคคลเดียวกนักบัผู้ยืน่ค าร้องหรือไม่

๔. ลงรายการในค าขอมีบัตร ตรวจลายพมิพห์ัวแม่มือ 

   และถ่ายรูป

๕. ด าเนินการจัดพมิพบ์ัตรประจ าตัวประชาชนและ

   จัดเกบ็ลายนิ้วมือลงในไอซีชิพท่ีอยูห่น้าบัตร

๑๖



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

๖. เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับจ านวน ๒๐ บาท

   (แล้วแต่กรณี)

๗. มอบบัตรประจ าตัวประชาชนและเอกสารท่ีประกอบ

   การขอมีบัตรคืนแกผู้่ยืน่ค าร้อง

ดา้นงานทะเบยีนราษฎร และ
งานบตัรประจ าตวั 
กรณผู้ีที่ไม่มีสัญชาต ิ 
งานทะเบยีนราษฎร

28 การแจ้งเกดิ 1. บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกดิ หรือผู้ท่ีได้รับ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวผู้ท่ีไม่มี 10 นาที/ราย 12 นาที/ราย

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน ยืน่เอกสาร สัญชาติไทยของบิดา มารดา หรือแบบรับรองรายการ (ปรับลดระยะเวลา)

ประกอบการเกดิต่อเจ้าหน้าท่ี บุคคลในฐานข้อมูล เช่น ท.ร.38/1 เป็นต้น (ถ้าม)ี

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรวา่เด็ก 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดามารดา (ถ้ามี)

มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านแห่งอืน่หรือไม่ และตรวจสอบ 3. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีจะเพิ่มช่ือเด็กท่ีเกดิ

ความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามายืน่ 4. หนังสือรับรองการเกดิตามแบบ ท.ร.1/1 ท่ีออกโดย

3. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชือ่เข้าทะเบียนบ้าน โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกดิ

4. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกดิ คืนให้ (กรณีเด็กเกดิในสถานพยาบาล)

ผู้แจ้ง 5. หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี

๑๗



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

29 การแจ้งตาย ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลท่ีไปกบัผู้ตาย 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวผู้ท่ีไม่มี 10 นาที/ราย 12 นาที/ราย

หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว ยืน่เอกสาร สัญชาติไทย หรือเอกสารรับรองรายการบุคคลในฐาน (ปรับลดระยะเวลา)

ประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี ข้อมูล เช่น ท.ร.38/1 ของผู้แจ้ง

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย (ถ้าม)ี

3. สอบถามผู้แจ้งเกีย่วกบัการจัดการศพวา่จะเกบ็ ฝัง 3. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1

เผา หรือท าลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลงรายการ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

ในใบรับแจ้งการตายมรณบัตร 4. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ หรือ

4. ออกมรณบัตร (ตามแบบท่ีกฎหมายก าหนด) หน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดย

5. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้าน โดยประทับ ไม่ทราบสาเหตุ)

    ค าวา่ "ตาย" สีแดงไวห้น้ารายการคนตาย 5. ทะเบียนบ้านท่ีคนตายมีช่ือ

6. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งตาย

    ให้ผู้แจ้ง

30 การแจ้งย้ายออก ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีต้องการย้ายออก ยืน่เอกสาร 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัว- 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย

  ประกอบกาย้ายต่อเจ้าหน้าท่ี ผู้ท่ีไม่มีสัญชาติไทย หรือเอกสารรับรอง (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ รายการบุคคลในฐานข้อมูลของผู้ยืน่ค าร้อง

รายการบุคคลในฐานข้อมูลวา่เป็นบุคคลเดียวกนัหรือไม่ 2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

๓. ลงรายการในใบแจ้งย้าย 3. มอบใบอนุญาตขอออกนอกเขตจังหวดั

4. มอบใบย้ายและเอกสารประกอบการแจ้งย้ายคืน  (กรณีของแรงงานต่างด้าว หรือชนกลุ่มน้อย)

ต่อผู้ยืน่ค าร้อง

๑๘



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

31 การแจ้งย้ายเข้า ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจยืน่เอกสาร 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย

   ประกอบการย้ายต่อเจ้าหน้าท่ี หรือของผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

และรายการบุคคลในฐานข้อมูลวา่เป็นบุคคลเดียวกนั

หรือไม่

๓. เพิ่มช่ือลงในทะเบียนบ้าน

32 การคัดรับรองรายการบุคคลใน 1. ผู้ยืน่ค าร้องยืน่เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 1. บัตรประจ าตัวผู้ท่ีไม่มีสัญชาติไทยของผู้ยืน่ค าร้อง 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย

ฐานข้อมูล 38/1 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ (คงเดิม)

(กรณีแรงงานต่างด้าว) รายการในฐานข้อมูลแรงงานต่างด้าววา่เป็นบุคคล

เดียวกนัหรือไม่

3. คัดรับรองแบบ ท.ร.38/1

4. เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

งานบตัรประจ าตวัประชาชน
33 การถ่ายรูปเพื่อจัดท าบัตร- 1. ผู้ยืน่ค าร้องยืน่เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือส าเนา 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย

ประจ าตัวผู้ไม่มีสัญชาติไทย 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ แบบรับรองเอกสารทางทะเบียน (คงเดิม)

(แรงงานต่างด้าว) รายการในฐานข้อมูลแรงงานต่างด้าววา่เป็นบุคคล

เดียวกนัหรือไม่

3. ตรวจสอบลายพมิพห์ัวแม่มือ และถ่ายรูป

๑๙



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภัย

34 การสนับสนุนน้ าอปุโภคบริโภค ๑. ยืน่แบบค าร้องท่ีงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย -หนังสือหรือค าร้องผู้ขอรับการสนับสนุน ๑ ช่ัวโมง/ราย ๑ ช่ัวโมง/ราย

   หรือส านักปลัดเทศบาล (คงเดิม)

๒. เสนอแบบค าร้องให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

๓. ออกปฏิบัติงานสนับสนุน  น้ าอปุโภค – บริโภค 

35 การช่วยเหลือสาธารณภัย ๑. แจ้งเหตุทางโทรศัพท์ - วทิยุส่ือสารหรือมาแจ้งเหตุ ชือ่ – ชือ่สกลุ ท่ีอยู ่ของผู้แจ้งเป็นหลักฐานใน ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย

   ด้วยตนเองท่ีงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย การตรวจสอบเพื่อปฏิบัติหน้าท่ี (คงเดิม)

   หรือส านักปลัดเทศบาล 

๒. ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา ทางโทรศัพท์ 

๓. ออกปฏิบัติงานช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

๒๐



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นการสาธารณสุข
36 ขออนุญาตประกอบกจิการท่ี ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตประกอบกจิการท่ี ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา ทะเบียนบ้าน ๖ วนั ๑ วนั/รายเกา่

เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    ของผู้ขออนุญาต รายเกา่/รายใหม่ ๖ วนั/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีต้ังประกอบ     ผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผู้ถือใบอนุญาต

    กจิการ ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ัง

๔. เจ้าพนักงานท้องถิน่พจิารณาออกใบอนุญาต     สถานประกอบการ

๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล

   (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)

๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร

๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว-

   ประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ

   ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง
37 ขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ี ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ๖ วนั ๑ วนั/รายเกา่

จ าหน่ายอาหารหรือสะสม    อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร    ผู้ขออนุญาต รายเกา่/รายใหม่ ๖ วนั/รายใหม่
อาหาร (พื้นท่ีเกนิ ๒๐๐ ตร.ม. ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน
และไม่เกนิ ๒๐๐ ตร.ม.) ๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพื้นท่ีและสถานท่ีจ าหน่าย     ผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผู้ถือใบอนุญาต

   อาหาร ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ัง
สถานประกอบการ
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหาร

๒๑



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

38 ขออนุญาตจ าหน่าย สินค้า ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับ ๖ วนั ๑ วนั/ รายเกา่

ในท่ีหรือทางสาธารณะ    หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.๑)    ใบอนุญาต รายเกา่/รายใหม่ ๖ วนั/ รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนา

๓. เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีจ าหน่าย    ทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่ายฯ

   สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะแล้วพจิารณาออก ๓. รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่

   ใบอนุญาตฯ (แบบ ส.ณ.๒)    ขนาด ๑×๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วย

   จ าหน่ายคนละ ๓ รูป

๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วย

   จ าหน่าย

๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ังจ าหน่ายสินค้า

    (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี)

39 ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานท่ีประกอบการ ๗ วนั ๖ วนั/ รายเกา่

   หรือทางสาธารณะ (แบบ ต.ล.๑) หากเป็นนิติบุคคลให้น าส าเนาหนังสือรับรองการจด รายเกา่/รายใหม่ ๗ วนั/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ทะเบียนนิติบุคคลมาประกอบด้วย

๓. เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีจ าหน่าย ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับ

   สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะแล้วพจิารณาออก ใบอนุญาต

   ใบอนุญาตฯ (แบบ ต.ล.๒) ๓. หลักฐานแสดงวา่อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบได้

โดยถูกต้องตามกฎหมายวา่ด้วยการควบคุมอาคาร

๒๒



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

40 ใบอนุญาตประกอบกจิการ ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตประกอบกจิการ ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / ข้าราชการ / ๗ วนั ๖ วนั/ รายเกา่

ก าจัดส่ิงปฏิกลูและมูลฝอย การก าจัดส่ิงปฏิกลูและมูลฝอย (แบบ สม.๑) พนักงานรัฐวสิาหกจิ รายเกา่/รายใหม่ ๗ วนั/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน

๓. เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีการก าจัด ๓. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอืน่ท่ีเกีย่วข้อง

ส่ิงปฏิกลูและมูลฝอย แล้วพจิารณาออกใบอนุญาต ๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต

41 ใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและ ๑. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตประกอบกจิการ  - บคุคลธรรมดา ๗ วนั ๖ วนั/ รายเกา่

ฌาปนสถานเอกชน การจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (แบบ สฌ.๗) 1. ภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอืน่ท่ีใช้ รายเกา่/รายใหม่ ๗ วนั/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน บัตรประจ าตัวประชาชนได้ หรือภาพถ่ายใบส าคัญ

๓. เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพื้นท่ี และกจิการจัดต้ัง ประจ าตัวคนต่างด้าว

สุสานและฌาปนสถาน แล้วพจิารณาออกใบอนุญาต 2. ส าเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้าน หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์หรือสิทธคิรองครองในท่ีดินท่ีจะใช้เป็นท่ีต้ัง

สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและ

ฌาปนสถานเอกชนท่ีขออนุญาตจัดต้ัง แผนท่ีแสดงเขต

ท่ีดินท่ีจะให้เป็นท่ีต้ังสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ 

หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน ท่ีขออนุญาตจัดต้ัง

รวมท้ังบริเวณใกล้เคียง  

3. แผนผังแสดงการใช้ที่ดินและส่ิงปลูกสร้างในกจิการ

ของสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน

และฌาปนสถานเอกชนท่ีขออนุญาตจัดต้ัง

๒๓



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

 -นิติบคุคล

1. หลักฐานแสดงการเป็นนิติบุคคลและวตัถุประสงค์

ของนิติบุคคล

2. หลักฐานแสดงวา่ผู้ขอเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทน

นิติบุคคล ผู้ขอรับอนุญาตของผู้จัดการของนิติบุคคล

หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล 

ผู้ขอรับใบอนุญาต ซ่ึงเป็นผู้ลงลายมือช่ือในค าขอแทน

นิติบุคคล

๒๔



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นนันทนาการ
42 ขอมีบัตรสมาชิกสระวา่ยน้ า ๑. ประชาชนยืน่หลักฐานเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ ๑. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ใช้ ๓ วนั/ราย 3 วนั/ราย

 /ต่อบัตรสมาชิก ๒. ผู้ขอใช้บริการกรอกใบสมัครสมาชิกสระวา่ยน้ าได้ท่ี    บริการ (คงเดิม)

   กองการศึกษา เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น ๒. รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานและออก     ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้ใช้บริการ จ านวน ๒ ใบ

   ใบเสร็จรับเงินช่ัวคราว ๓. ใบรับรองแพทย์ของผู้ใช้บริการ

๔. รวบรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจ

   อนุมัติ

ดา้นการศึกษา
43 การรับสมัครนักเรียนใหม่ ๑. รับใบสมัครท่ีสถานศึกษา ในสังกดัเทศบาลเมือง - ๑. สูติบัตรนักเรียน (ตัวจริง) ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย

   ท่าเรือพระแท่น ๒. ทะเบียนบ้านนักเรียน (ตัวจริง) (คงเดิม)

๒. ผู้ปกครองกรอกใบสมัครสถานศึกษา ในสังกดัฯ ๓. ทะเบียนบ้านของบิดา มารดา (ตัวจริง)

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๔. บัตรประชาชนของบิดา มารดา (ตัวจริง)

๔. เจ้าหน้าท่ีทดสอบพฒันาการนักเรียน ๕. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑๒ รูป ของนักเรียน

๕. ผู้ปกครองรับระเบียบการของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก

44 รับมอบตัวนักเรียนใหม่ ๑. ผู้ปกครองรับใบมอบตัวท่ีสถานศึกษาในสังกดั  - ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย

   เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น (คงเดิม)

๒. กรอกรายละเอยีดใบมอบตัวนักเรียน

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร (ครบถูกต้อง)

๒๕



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นบริการขอ้มูลขา่วสาร
45 การขอข้อมูลข่าวสารทาง ๑. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชือ่ในสมุดทะเบียน ๑. ค าขอข้อมูลข่าวสาร ๔ ช่ัวโมง/รำย ๑ วนั/ราย

ราชการ ๒. ผู้ขอค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอข้อมูล (ถ้ามีเอกสารใน (ถ้ามีเอกสารใน

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้กไ็ด้ ศูนย์ข้อมูล) ศูนย์ข้อมูล)

๓. ถ้าผู้ขอจะส าเนาหรือขอส าเนารับรองถูกต้อง ให้กรอก (ปรับลดระยะเวลำ)

ข้อมูลในแบบฟอร์มค าขอและช าระค่าธรรมเนียม

๔. หากไม่มีในศูนย์ข้อมูลฯ ส่งผู้รับผิดชอบพจิารณาวา่จะ ๑๕ วนั/ราย ๑๕ วนั/ราย

เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ และนัดหมาย (ถ้าไม่มีข้อมูลใน (ถ้าไม่มีข้อมูลใน

มาฟงัผลค าขอ ศูนย์ข้อมูล) ศูนย์ข้อมูล)

๕. ถ้าเปิดเผยไม่ได้ ปฏิเสธและให้เหตุผล หรือถ้าเปิดเผย (คงเดิม)

ได้อนุญาตแล้วให้รอรับเอกสาร

๖. ช าระค่าธรรมเนียม

๒๖



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นการสาธารณปูโภค
46 การติดต่อขอใช้น้ าและการติดต้ัง

 - การขอใช้น้ าประปา ๑. ผู้มาติดต่อยืน่เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ๕ วนั/ราย ๕ วนั/ราย

ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ทะเบียนบ้านท่ีขอติดต้ังน้ าประปา (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านท่ีอยูป่ัจจุบัน

๔. เอกสารมอบอ านาจกรณีมอบให้ผู้อืน่ด าเนินการ

๕. เอกสารอืน่ๆ (เช่น สัญญาซ้ือขาย)

 - การส ารวจและประมาณ ๑. แผนผังท่ีบริเวณท่ีติดต้ังมาตรวดัน้ าประปา

   ค่าใช้จ่าย ๒. ประมาณค่าใช้จ่าย

 - การติดต้ังมาตรวดัน้ า  -

 - การช าระค่าติดต้ังมาตรวดั แบบประมาณค่าใช้จ่าย

   น้ าประปา

47 การช าระค่าน้ าประปา ผู้มาติดต่อยืน่ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปาหรือแจ้งชือ่และท่ีอยู่  - ๕ นาที/ราย ๑-๕ นาที/ราย

กบัเจ้าหน้าท่ี (คงเดิม)

48 การติดต่อยกเลิก เปล่ียนช่ือ ๑. ผู้มาติดต่อยืน่เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย

การใช้น้ าประปา ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ทะเบียนบ้านท่ีขอติดต้ังน้ าประปา (คงเดิม)

 - การยกเลิกการใช้น้ าประปา ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านท่ีอยูป่ัจจุบัน

 - การเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ าประปา ๔. เอกสารมอบอ านาจกรณีมอบให้ผู้อืน่ด าเนินการ

๕. เอกสารอืน่ๆ (เช่น สัญญาซ้ือขาย)

๒๗



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

49 การถอนเงินประกนัการใช้ ๑. ผู้มาติดต่อยืน่เอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ๑๐ นาที/ราย 10 นาที/ราย

น้ าประปา ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ทะเบียนบ้านท่ีขอยกเลิกการใช้น้ าประปา (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านท่ีอยูป่ัจจุบัน

๔. เอกสารมอบอ านาจกรณีมอบให้ผู้อืน่ด าเนินการ

๕. ใบเสร็จค่าประกนัการใช้น้ าประปา

   (กรณีหายให้แจ้งความน าส าเนาใบแจ้งความมา

   ประกอบแทน)

๒๘



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ดา้นสวสัดกิารฯ
50 การขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ ๑. ประชาสัมพนัธก์ารลงทะเบียนให้ผู้สูงอายุในเขตพื้นท่ี ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุ ๑๕ นาที/ราย ๑ วนั/ราย

ทราบสิทธ ิต้ังแต่กอ่นวนัท่ีรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ ๓. ทะเบียนบ้านของผู้สูงอายุ (คงเดิม)

จนถึงวนัสุดท้ายของการรับลงทะเบียน ๔. สมุดบัญชีธนาคารของผู้สูงอายุ

๒. ผู้สูงอายุท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนด ยืน่ค าขอรับเงิน (ในกรณีท่ีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร)

สวสัดิการผู้สูงอายุด้วยตนเอง หรือผู้สูงอายุท่ีไม่สามารถ ๕. บัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)

มาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ ผู้สูงอายุมอบอ านาจเป็น ๖. ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)

ลายลักษณ์อกัษรให้ผู้อืน่เป็นผู้ยืน่ค าขอลงทะเบียนแทน

51 การขึน้ทะเบียนคนพกิาร ๑. ประชาสัมพนัธก์ารลงทะเบียนให้คนพกิารในเขตพื้นท่ี ๑. บัตรประจ าตัวคนพกิารตามกฎหมายวา่ด้วยการ ๑๕ นาที/ราย ๑ วนั/ราย

ทราบสิทธ ิคนพกิารท่ียังไม่เคยลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ย ส่งเสริมคุณภาพชีวติคนพกิาร (คงเดิม)

ความพกิารมากอ่น มาลงทะเบียนเดือนนี้ ได้รับเบี้ยความ ๒. ทะเบียนบ้านของคนพกิาร

พกิารเดือนถัดไป ๓. สมุดบัญชีธนาคารของคนพกิาร

๒. คนพกิารท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนด ยืน่ค าขอรับเงิน (ในกรณีท่ีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร)

สวสัดิการเบี้ยความพกิารด้วยตนเอง หรือคนพกิารท่ีไม่ ๔. บัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)

สามารถมาลงทะเบยีนด้วยตนเองได้ คนพกิารมอบอ านาจ ๕. ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)

เปน็ลายลัษณ์อักษรใหผู้้อืน่เปน็ผู้ยืน่ค าขอลงทะเบยีนแทน

๓. คนพกิารท่ีได้รับเงินเบี้ยความพกิารจากองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน่หนึ่งได้ยา้ยภมูิล าเนาไปอยูอ่งค์กรปกครองส่วน

ท้องถิน่อืน่ หรือกรุงเทพมหานคร เมือ่คนพกิารนั้นได้ไปลง

ทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยความพกิารต่อองค์กร

๒๙



ระยะเวลา ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม)่ การให้บริการ (เดิม)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา

ปกครองส่วนท้องถิ่นแหง่ใหม่ท่ีได้ย้ายภมูิล าเนาไปใหอ้งค์กร

ปกครองส่วนท้องถิน่แหง่ใหม่จา่ยเบี้ยความพกิารได้ในเดือน

ถัดไป  แต่ต้องได้รับการยนืยนัจากองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิน่เดิมท่ีจา่ยเงินเบี้ยความพกิาร ว่าได้ประกาศถอน

รายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพกิารในเดือนถัดไปแล้ว

52 การขึน้ทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ ๑. กรอกแบบค าขอรับการสงเคราะห์ ๑. ทะเบียนบ้าน , บัตรประจ าตัวประชาชน ๒ วนั 2 วนั

๒. ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร     และหนังสือรับรองจากแพทย์ (คงเดิม)

๒. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

   (ในกรณีท่ีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร)

หมายเหต ุ 1. กรณีเอกสารครบถ้วน จะสามารถใหบ้ริหารได้ตามระยะเวลาทีก่ าหนด

              2. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน  จะไม่สามารถใหบ้ริการได้ตามระยะเวลาทีก่ าหนด

๓๐


