
 
 

 

 

 

 

 
 

ประกาศ ทศบาล มืองท่า รือพระ ท่น 

 

รื่อง  กระบวนงาน ขั้นตอน วธิีการปฏิบัติราชการ ละกำหนดระยะวลาล้วสร็จ 

ในกระบวนงานการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ.๒๕67 

ของ 
ทศบาล มืองทา่ รือพระ ท่น 

 

                                          งานบริหารงานทั่วไป 

               สำนักปลัดเทศบาล 
 
 
               



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ดຌานการคลัง
1 การจัดกใบ ํ. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีรงรือน ละทีไดินยืไนบบ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ํ๎ นาที/ราย ํ๎ นาที/ราย

ภาษีรงรือนละทีไดิน    สดงรายการสียภาษีรงรือนละทีไดิน ๎. ฿บสรใจรับงินคาภาษีรงรือนละทีไดินปทีไผานมา (คงดิม)

    (ภ.ร.ด.ํ๎)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร 3. หนังสือสัญญาชา กรณีป็นการชา
๏. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีรงรือนละทีไดินช าระงิน 4. หลักฐานสดงกรรมสิทธิ์รงรือนละทีไดิน ชน
   ละรับ฿บสรใจรับงินคาภาษีรงรือนละทีไดิน     ฉนดทีไดิน หนังสือสัญญาซืๅอขาย ป็นตຌน
   (ภ.ร.ด.ํ๎)

2 การจัดกใบภาษีบ ารุงทຌองทีไ ํ. ผูຌป็นจຌาของทีไดินยืไนบบสดงรายการทีไดิน ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ํ๎ นาที/ราย ํ๎ นาที/ราย
   (ภ.บ.ท.๑) ๎. ฿บสรใจรับงินคาภาษีบ ารุงทຌองทีไปทีไผานมา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร    (ภ.บ.ท.ํํ)

๏. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีบ ารุงทຌองทีไช าระงินละ ๏. หลักฐานสดงกรรมสิทธิ์฿นทีไดิน ชน ฉนดทีไดิน
   รับ฿บสรใจรับงินคาภาษีบ ารุงทຌองทีไ (ภ.บ.ท.ํํ)     หนังสือสัญญาซืๅอขาย ป็นตຌน

3 การจัดกใบภาษีปງาย ํ. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีปງายยืไนบบสดงรายการ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ํ๎ นาที/ราย ํ๎ นาที/ราย
   ภาษีปງาย (ภ.ป.ํ) พรຌอมอกสารประกอบ ๎. ฿บสรใจรับงินคาภาษีปງายปทีไผานมา (ภ.ป.๓) (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร ๏. รูปถายปງาย วัดขนาดความกวຌาง ความยาว
๏. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีปງายช าระงินละรับ
   ฿บสรใจรับงินคาภาษีปງาย (ภ.ป.๓)

กระบวนการ  ขัๅนตอน  ละวิธีการปฏิบัติ฿นการ฿หຌบริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ.2567

ทศบาลมืองทารือพระทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

4 ขออนุญาตฆษณาดย฿ชຌ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตท าการฆษณา ํ. ตรวจดูทะบียนบຌานฉบับจຌาของบຌานขออนุญาต ํ์ นาที/ราย 1์ นาที/ราย
ครืไองขยายสียง    ดย฿ชຌครืไองขยายสียง (บบ ฆ.ษ.ํ)    ละบัตรประจ าตัวประชาชน (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบหลักฐาน ๎. ฿บอนุญาต฿หຌมีพืไอ฿ชຌซึไงครืไองขยายสียง 
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนผูຌมีอ านาจลงนามอนุญาต฿หຌท า    ละเมครฟน (ถຌามี)

   การฆษณาดย฿ชຌครืไองขยายสียง (บบ ฆ.ษ.๎) ๏. รายละอียดของครืไองขยายสียงทีไจะ฿ชຌ ชน 
   ก าลังเฟฟງาทีไ฿ชຌก าลังขยายสียง
๐. ผนทีไสดงทีไตัๅงทีไ฿ชຌครืไองขยายสียง

5 การจัดกใบคาธรรมนียม ํ. ยืไนอกสารขอช าระคาธรรมนียมกใบละ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ๑ นาที/ราย 5 นาที/ราย
กใบละขนมูลฝอย    ขนขยะมูลฝอย ๎. อืไน โ (ถຌามี) (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร
๏. ช าระงินคาธรรมนียมละ฿บอนุญาต

6 การขออนุญาตปຂดทิๅง ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตปຂดทิๅง ปรย฿บปลิว ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ํ๑ นาที/ราย 15 นาที/ราย
ปรย฿บปลิว  ผนประกาศ    ผนประกาศ (บบ ร.ส.ํ) ๎. ผนทีไสดงทีไตัๅงท าการปຂดทิๅง  ปรย฿บปลิว (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร    ผนประกาศ
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนผูຌมีอ านาจลงนามอนุญาต฿หຌท า ๏. รูปบบ วัสดุ ละวิธีการติดตัๅง
   ฿หຌท าการปຂดทิๅงปรย฿บปลิวผนประกาศ (บบร.ส.๎)

๐. ช าระงินคา฿บอนุญาตละรับ฿บอนุญาต฿หຌท าการ
   ปຂดทิๅง ปรย฿บปลิว ผนประกาศ (บบ ร.ส.๎)



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

7 การจดทะบียนพาณิชย์ ํ. ผูຌประกอบพาณิชยกิจยืไนค าขอจดทะบียนพาณิชย์ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ๎์ นาที/ราย ๎์ นาที/ราย
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร ๎. หนังสือ฿หຌความยินยอม฿หຌ฿ชຌสถานทีไตัๅงส านักงาน (คงดิม)

๏. นายทะบียนพาณิชย์ผูຌมีอ านาจลงนาม    หง฿หญ
๐. ออก฿บทะบียนพาณิชย์ ๏. ตรวจดูทะบียนบຌานทีไสดง฿หຌหในวาผูຌ฿หຌความ
๑. ช าระงินคาธรรมนียม ละรับ฿นทะบียนพาณิชย์    ยินยอมป็นจຌาบຌาน จຌาของบຌาน หรือส านาสัญญาชา)
    (บบ พค.์๐์๏) ๐. ผนทีไสดงทีไตัๅงส านักงาน฿หญ



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

ดຌานการยธา
8 ขออนุญาตกอสรຌางอาคาร ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตกอสรຌางอาคาร ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ํ๑ วัน/ราย ํ๑ วัน/ราย 

รืๅอถอน ดัดปลงอาคาร    ตามบบค าขออนุญาตกอสรຌางอาคาร รืๅอถอน    ของผูຌขออนุญาต (กรณีผูຌขออนุญาต (กรณีผูຌขออนุญาต
   ดัดปลง (บบ ข.ํ) พรຌอมอกสาร ๎. ส านาฉนดทีไดินขนาดทาตຌนฉบับทุกหนຌา  ฿ชຌบบกอสรຌาง ฿ชຌบบกอสรຌาง
๎. นายตรวจ  ตรวจสอบอกสารบืๅองตຌน /    (กรณีผูຌขอเม฿ชจຌาของตຌองมีหนังสือยินยอมของ อาคารของกรม - อาคารของกรม -
   ตรวจสอบผังมือง ละตรวจสอบสภาพสาธารณะ    จຌาของทีไดิน฿หຌกอสรຌางอาคาร฿นทีไดินหรือส านา ยธาธิการละ ยธาธิการละ
๏. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาบบ    สัญญาชาทีไดิน) ผังมือง หรือบบ ผังมือง หรือบบ
๐. จຌาพนักงานทຌองถิไนพิจารณา ค าขออนุญาต ๏. หนังสือยินยอมชิดขตทีไดินตางจຌาของ ขององค์กรปกครอง ขององค์กรปกครอง
   กอสรຌางอาคาร ๐. หนังสือรับรองของผูຌประกอบการวิชาชีพ สวนทຌองถิไนนัๅนโ สวนทຌองถิไนนัๅนโ 

   วิศวกรรมควบคุมของผูຌออกบบละค านวณ ระยะวลา฿หຌบริการ ระยะวลา฿หຌบริการ
   ครงสรຌางอาคาร  ํ์ วัน/ราย)  ํ์ วัน/ราย)

๑. หนังสือรับรองของผูຌประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (คงดิม)

   ควบคุมของผูຌออกบบงานสถาปัตยกรรม
๒. ผังบริวณ  บบปลนละรายการประกอบ
   บบปลน พรຌอมรายการค านวณครงสรຌาง
๓. รายการค านวณระบบบ าบัดนๅ าสีย 
   (กรณีอาคารตຌองมีระบบบ าบัดนๅ าสีย)



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

9 ขออนุญาตขุดดินถมดิน ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตพรຌอมอกสาร ํ. บบปลน-รายละอียดการขุดดิน ถมดิน ๓ วัน/ราย ๓ วัน/ราย
๎. ตรวจสอบอกสารบืๅองตຌน ๎. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน (คงดิม)

๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนพิจารณา ค าขออนุญาตขุดดิน ๏. ส านาฉนดทีไดิน (หຌามยอ-ขยาย)

   ถมดินพรຌอมออก฿บจຌงหนีๅ ๐. ส านา฿บอนุญาต฿นผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
   ควบคุม
๑. ส านารับรองป็นผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
กรณีผูຌขออนุญาตมิเดຌถือป็นกรรมสิทธิ์฿นทีไดิน
ํ. หนังสือยินยอมจຌาของทีไดิน
๎. ตรวจดูทะบียนบຌาน , บัตรประชาชน ของจຌาของ
   ทีไดิน ํ ชุด

10 ขออนุญาตประกอบกิจการ ํ. ผูຌขออนุญาต ยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการนๅ ามัน ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌานของ ๏์ วัน/ราย ๏์ วัน/ราย
นๅ ามันชืๅอพลิง   ชืๅอพลิง พรຌอมอกสาร฿หຌจຌาหนຌาทีไตรวจสอบบืๅองตຌน    ผูຌขออนุญาต (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไขຌาตรวจสอบสถานทีไ ๎. ส านาฉนดทีไดิน (กรณีเม฿ชจຌาของทีไดินตຌองมี
๏. ผูຌขออนุญาตด านินการกอสรຌางมืไอสรใจ฿หຌจຌง    หนังสือยินยอมของจຌาของทีไดินหรือส านาสัญญา
   จຌาหนຌาทีไทดสอบความปลอดภัย    ชຌาทีไดิน) พรຌอมกับ
๐. ทศบาลจຌงส านักงานพลังงานจังหวัดพืไอทดสอบ   - รายการค านวณครงสรຌาง
   ระบบความปลอดภัย   - ส านา฿บอนุญาตผูຌประกอบวิศวกรรมควบคุม

  - หนังสือรับรองป็นผูຌประกอบวิชาชีพ
๏. ผนทีไสังขป
๐. บบปลนการกอสรຌาง



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

11 การจຌงริไมประกอบกิจการ ํ. ยืไนจຌงประกอบกิจการรงงาน จ าพวกทีไ ๎ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ๏์ วัน/ราย ๏์ วัน/ราย
รงงาน จ าพวกทีไ ๎ ๎. ตรวจสอบอกสาร (กรณีผูຌขออนุญาตป็นบุคคลธรรมดา) (คงดิม)  

๏. การรับฟังความคิดหในของประชาชน ๎. ส านาหนังสือรับรองการจดทะบียนนิติบุคคลทีไระบุ
๐. การพิจารณา ชืไอผูຌมีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลทีไตัๅงส านักงาน
๑. การลงนามออก฿บรับจຌง วัตถุประสงค์ของนิติบุคคล(กรณีผูຌขออนุญาตป็นนิติบุคคล)

๏. ผนผังสดงสิไงปลูกสรຌางภาย฿นบริวณรงงาน
ขนาดหมาะสมละถูกตຌองตามมาตราสวน
๐. ผนผังสดงการติดตัๅงครืไองจักรขนาดหมาะสมละ
ถูกตຌองตามมาตราสวนพรຌอมดຌวนรายละอียด ดยมีค า
รับรองของผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
บุคคลอืไนทีไกระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด
๑. บบปลนอาคารรงงานขนาดหมาะสมละถูกตຌอง
ตามมาตราสวน ดยมีค ารับรองของผูຌประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอืไนทีไกระทรวงอุตสาหกรรม
ก าหนด
๒. บบปลน ผนผังละค าอธิบายดยละอียดสดง
วิธีการปງองกันหตุดือดรຌอน ร าคาญ ความสียหาย
อันตราย การควบคุมการปลอยของสีย มลพิษหรือสิไง
฿ดโ ทีไมีผลกระทบตอสิไงวดลຌอม ซึไงกิดขึๅนจากการ
ประกอบกิจการรงงาน ทัๅงนีๅดยมีค ารับรองของ
ผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอืไนทีไ
กระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

ดຌานทะบียนราษฎร    

ละบัตรประจ าตัวประชาชน
ผูຌมีสัญชาติเทย

12 การจຌงกิด ํ. บิดา หรือมารดา หรือจຌาบຌานทีไดใกกิด หรือผูຌทีไเดຌ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนผูຌจຌงละบัตรประจ าตัว 10 นาที /ราย 10 นาที /ราย
(กรณีจຌงกิด ณ ส านัก    รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือจຌาบຌาน    ของบิดา มารดา (คงดิม)

ทะบียนหงทຌองทีไทีไดใกกิด)    ยืไนอกสารประกอบการกิดตอจຌาหนຌาทีไ 2. ตรวจดูทะบียนบຌานทีไจะพิไมชืไอดใกทีไกิด
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบขຌอมูลทะบียนราษฎรวาดใก 3. หนังสือรับรองการกิดตามบบ ท.ร.ํ/ํ ทีไออก
   มีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม    ดยรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีไดใกกิด
   ละตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน    (กรณีดใกกิด฿นสถานพยาบาล)

๏. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน 4. หนังสือมอบหมาย (ถຌามี)

๐. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด 
   คืน฿หຌผูຌจຌง

13 การจຌงกิด ํ. บิดา หรือมารดา หรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายจากบิดา ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา ๏์ นาที/ราย ๏์ นาที/ราย
(กรณีจຌงกิด ณ ส านัก    มารดา หรือจຌาบຌาน ยืไนอกสารประกอบการกิด    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบิดา หรือมารดา (คงดิม)

ทะบียนหงทຌองทีไอืไน)    ตอจຌาหนຌาทีไ 2. หนังสือรับรองการกิด (ท.ร.ํ/ํ) ทีไออกดย
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบขຌอมูลทะบียนราษฎรวาดใก    รงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีไดใกกิด 
   มีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม ละตรวจสอบ    หรือผลการตรวจ ดีอในอ ทีไตรวจพิสูจน์จาก
   ความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน    หนวยงานของรัฐหรือสถาบันทีไมีความนาชืไอถือซึไง
๏. สอบสวนผูຌจຌง฿หຌทราบขຌอทใจจริงกีไยวกับสาหตุทีไ    สดงความสัมพันธ์การป็นบิดา มารดาของดใก
   เมจຌงการกิด ณ ส านักทะบียนหงทຌองทีไทีไดใกกิด 3. หนังสือมอบหมาย (ถຌามี)

   ประวัติของดใกทีไกิดละสถานทีไอยูปัจจุบันของดใก 4. พยานบุคคลอยางนຌอย ๎ คน



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

   ละบิดา มารดา
๐. สอบสวนพยานบุคคล฿หຌทราบประวัติของดใกทีไ
   จຌงกิดละบิดา มาดา
๑. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน 
๒. รียกกใบคาธรรมนียม ๎์ บาท
๓. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด 
   คืน฿หຌผูຌจຌง

14 การจຌงกิดกินก าหนด ํ. บิดา หรือมารดา ยืไนอกสารประกอบการกิดตอ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ของบิดา มารดา ๎์ นาที /ราย ๎์ นาที /ราย
   จຌาหนຌาทีไ ๎. ตรวจดูทะบียนบຌานทีไมีชืไอบิดา มารดา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบฐานขຌอมูลทะบียนราษฎรวา ๏. รูปถายของดใกขนาด ๎ นิๅว จ านวน ๎ รูป
   ดใกมีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม ๐. หนังสือรับรองการกิด ตามบบ ท.ร.ํ/ํ 
   ละตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน     (กรณีดใกกิด฿นสถานพยาบาล)

๏. ปรียบทียบปรับ กรณีจຌงกิดภาย฿น ํ ป ๑. ผลการตรวจ ดีอในอ (กรณีจຌงกิดตางส านัก-

   นับตวันทีไพຌนระยะวลาทีไกฎหมายก าหนด    ทะบียนละเมมีหนังสือรับรองการกิด)

๐. ออก฿บรับจຌงการกิด (ท.ร.ํ์์)

๑. สอบสวน฿หຌทราบถึงขຌอทใจจริงตามทีไกฎหมายก าหนด
๒. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน
๓. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด 
   คืน฿หຌผูຌจຌง



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๔. กรณีจຌงตอนายทะบียนหงทຌองทีไอืไนซึไงมิ฿ชทຌองทีไ
   ทีไบุคคลนัๅนกิด฿หຌรียกกใบคาธรรมนียมการจຌงกิด
   ตางทຌองทีไ ฉบับละ ๎์ บาท

15 การจຌงตาย ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌง/ผูຌตาย (ถຌามี) 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย
(กรณีจຌงตาย฿นทຌองทีไ)    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว 2. หนังสือรับรองการตายตามบบ ท.ร.๐/ํ (คงดิม)

   ยืไนอกสารประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ    (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารประกอบการจຌงตาย 3. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจ
๏. สอบถามผูຌจຌงกีไยวกับการจัดการศพวาจะกใบ ฝัง    หรือหนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ 
   ผา หรือท าลาย ละสถานทีไจัดการศพ พืไอลง    หรือตายดยเมทราบสาหตุ)

   รายการ฿น฿บรับจຌงการตายหรือมรณบัตร 4. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
๐. ออกมรณบัตร (ท.ร.๐) 5. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
๑. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌานดยประทับ
   ค าวา ตาย สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย
๒. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงการ
   ตาย฿หຌผูຌจຌง



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

16 การจຌงตาย ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌง/ผูຌตาย (ถຌามี) 30 นาที/ราย 30 นาที/ราย
(กรณีจຌงตายตางทຌองทีไ)    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว 2. หนังสือรับรองการตายตามบบ ท.ร.๐/ํ (คงดิม)

   ยืไนอกสารประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ    (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารอกสารประกอบ 3. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจ 
   การจຌงตาย    หรือหนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ
๏. ปรียบทียบปรับ (กรณีการจຌงตายภาย฿น ํ ป    ตายดยเมทราบสาหตุ)

   นับตวันถัดจากวันทีไตาย)

๐. สอบสวนผูຌจຌง฿หຌทราบขຌอทใจจริงกีไยวกับสาหตุ
   ทีไเมจຌงการตายทีไส านักทะบียนทຌองทีไทีไมีการตาย
   หรือพบศพ ประวัติละภูมิล านาของคนตาย
   ความสัมพันธ์ระหวางผูຌจຌงกับคนตาย การจัดการศพ
   ละสถานทีไจัดการศพ
๑. ออกมรณบัตร (ท.ร.๐)

๒. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌานดยประทับ
    ค าวา ตาย สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย
๓. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงการ
   ตาย฿หຌผูຌจຌง
๔. รียกกใบคาธรรมนียม ๎์ บาท



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

17 การจຌงตายกินก าหนด 1. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย หรือ 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌง/ผูຌตาย (ถຌามี) 1 ชม./ราย 1 ชม./ราย
   ผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว ยืไนอกสาร 2. หนังสือรับรองการตายบบ ท.ร.4/1 (คงดิม)

   ประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ     (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารประกอบการจຌงตาย 3. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจหรือ
3. ปรียบทียบปรับ กรณีการจຌงการตายภาย฿น 1 ป     หนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ
    นับตวันถัดจากวันทีไตาย     ตายดยเมทราบสาหตุ)

4. สอบสวน฿หຌทราบถึงสาหตุทีไเมจຌงการตายภาย฿น 4. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
    24 ชัไวมงนับตวลาทีไตายหรือพบศพ ละการจัด-

    การศพวา จะกใบ ฝัง ผา หรือท าลาย ละสถานทีไ
    จัดการศพพืไอลงรายการ฿นมรณบัตร
5. สอบสวนพยานบุคคลซึไงรูຌหในการตาย
6. ออกมรณบัตร (ท.ร.4) ดยระบุขຌอความเวຌบนซຌายมือ
    วา "กินก าหนด"

7. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌาน ดยประทับ
    ค าวา "ตาย" สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย
8. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงตายคืน
    ฿หຌกผูຌจຌง



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

18 การจຌงยຌายออก ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌเดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของจຌาบຌานหรือผูຌทีไ 8 นาที/ราย 8 นาที/ราย
   ยืไนอกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยู    เดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
๏. ลงรายการ฿น฿บจຌงยຌาย ๏. หนังสือมอบอ านาจ (ถຌามี)

๐. จ าหนายรายการคนทีไยຌายออก฿นทะบียนบຌาน 
   ดยประทับค าวา ยຌาย สีนๅ างินเวຌหนຌารายการ
   บุคคลทีไยຌายออก
๑. มอบ฿บจຌงการยຌายทีไอยู ละอกสารประกอบ
   การจຌงยຌายคืน฿หຌกผูຌจຌง

19 การจຌงยຌายขຌา ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌเดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของจຌาบຌาน 8 นาที/ราย 8 นาที/ราย
   ยืไนอกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยู    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
๏. พิไมรายการบุคคลขຌา฿นทะบียนบຌานทีไยຌายขຌา ๐. บัตรประจ าประชาชนของผูຌทีไยຌายทีไอยู(ถຌามี)

๐. มอบอกสารประกอบการจຌงยຌายขຌา คืนกผูຌจຌง
20 การจຌงยຌายทีไอยูปลายทาง ํ. ผูຌยຌายทีไอยู หรือผูຌรับมอบอ านาจจากผูຌยຌายทีไอยูยืไน ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌงละจຌาบຌานทีไ ํ์ นาที/ราย ํ์ นาที/ราย

   อกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยูปลายทาง    จะยຌายทีไอยูปลายทาง (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎.ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌานผูຌทีไยຌายขຌา
   ละตรวจสอบภาพ฿บหนຌา฿นฐานขຌอมูล วาป็นบุคคล
   คนดียวกันหรือเม
๏. ลงรายการ฿น฿บจຌงยຌายทีไอยู



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๐. จ าหนายรายการผูຌยຌายทีไอยูออกจากทะบียนบຌาน
   ของส านักทะบียนตຌนทาง฿นระบบคอมพิวตอร์
๑. พิไมชืไอผูຌยຌายทีไอยูขຌา฿นทะบียนบຌานของส านัก
   ทะบียนปลายทางละทะบียนบຌานทีไยຌายขຌา
๒. มอบอกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยูปลายทาง
   ฿หຌกผูຌจຌง
๓. รียกกใบคาธรรมนียม ๎์ บาท

21 การก าหนดบຌานลขทีไ ํ. จຌาบຌานยืไนหลักฐานการปลูกสรຌางบຌาน ํ. ฿บอนุญาตกอสรຌางอาคาร/อกสารประกอบการ 3 วัน/ราย ๏ วัน/ราย
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารละเปตรวจสอบบຌาน     ขอลขหมายประจ าตัวบຌาน (คงดิม)

๏. ก าหนดลขหมายประจ าบຌานพรຌอมจัดท า ๎. ตรวจดูทะบียนบຌาน
   ทะบียนบຌาน ๏. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน
๐. มอบส านาทะบียนบຌานพรຌอมอกสารคืน

22 การกຌเขรายการ฿น ํ. ผูຌรຌองขอยืไนอกสารประกอบการกຌเขรายการ฿น ํ. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน ํ์ นาที/ราย ํ์ นาที/ราย
ทะบียนบຌาน    ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. บัตรประจ าตัวประชาชน (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. อกสารประกอบการกຌเขรายการ฿นทะบียนบຌาน 
๏. กຌเขรายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลทะบียนราษฎร    ชน ฿บปลีไยนชืไอ ป็นตຌน
   ละทะบียนบຌาน
๐. มอบอกสารประกอบการกຌเขรายการ฿นทะบียน
   คืน฿หຌผูຌรຌองขอ



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

23 การพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌทีไขอพิไมชืไอ ยืไนอกสารประกอบการ ํ. ตรวจดูทะบียนบຌานทีไจะขอพิไมชืไอ 21 วัน/ราย 21 วัน/ราย
 (ทุกกรณี)    พิไมชืไอตอจຌาหนຌาทีไ ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌทีไขอพิไมชืไอ (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ ๏. อกสารทางทะบียนทีไมีรายการบุคคลของผูຌขอ
   ตรวจสอบวาบุคคลดังกลาวคยมีชืไอ฿นฐานขຌอมูล    พิไมชืไอ ชน ทะบียนสมรส ป็นตຌน (ถຌามี)

   ทะบียนราษฎรหรือเม ๐. อกสารทีไทางราชการออก฿หຌ ชน หลักฐานทาง
๏. สอบปากค าผูຌทีไขอพิไมชืไอ จຌาบຌาน พยานบุคคล    การศึกษา ป็นตຌน (ถຌามี)

   ฿หຌปรากฏขຌอทใจจริงกีไยวกับประวัติความป็นมา ๑. พยานบุคคลทีไนาชืไอถือซึไงสามารถรับรองละ
   ละรายการบุคคลของผูຌขอพิไมชืไอ ละความยินยอม    ยืนยันตัวบุคคลเดຌ
   ฿หຌพิไมชืไอขຌา฿นทะบียนบຌาน
๐. รวบรวมหลักฐานพรຌอมความหในสนอนายอ าภอ
   หรือนายทะบียนทຌองถิไน (ลຌวตกรณี)

๑. กรณีนายอ าภอหรือนายทะบียนทຌองถิไนอนุญาต
   ตามค ารຌอง฿หຌนายทะบียนพิไมชืไอบุคคลดังกลาว
   ฿นทะบียนบຌาน
๒. มอบส านาทะบียนบຌานพรຌอมอกสารคืน฿หຌกผูຌรຌอง

24 การจ าหนายรายการบุคคล ํ. จຌาบຌาน ผูຌทีไเดຌรับมอบหมายจากจຌาบຌาน หรือบุคคล ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน 1๓ วัน/ราย 1๓ วัน/ราย
 (ทุกกรณี)    ทีไมีชืไอซๅ า ยืไนอกสารประกอบการจ าหนายรายการ ๎. ตรวจดูทะบียนบຌาน (คงดิม)

   บุคคลตอจຌาหนຌาทีไ ๏. อกสารประกอบการจ าหนายรายการบุคคล฿น
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร    ฐานขຌอมูล



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบรายการ฿นฐานขຌอมูลวาป็น ๐. พยานบุคคลทีไนาชืไอถือซึไงสามารถรับรองละ
   บุคคลทีไมีชืไอซๅ าหรือรายการบุคคลดังกลาวยังมี    ยืนยันตัวบุคคลเดຌ
   การคลืไอนเหวอยูหรือเม
๐. สอบสวนจຌาบຌาน หรือบุคคลทีไมีชืไอซๅ า ฿หຌปรากฏ
   ขຌอทใจจริง
๑. รวบรวมหลักฐานพรຌอมความหในสนอนายอ าภอ
   หรือนายทะบียนทຌองถิไน (ลຌวตกรณี)

๒. กรณีทีไนายอ าภอหรือนายทะบียนอนุญาต 
   ฿หຌด านินการจ าหนายรายการบุคคล฿นฐานขຌอมูล
   ละทะบียนบຌาน
๓. มอบอกสารคืน฿หຌกผูຌยืไนค ารຌอง

25 การคัดรับรองรายการ฿นฐาน ํ. จຌาบຌาน ผูຌมีสวนเดຌสีย หรือผูຌทีไจะขอคัดรับรอง ํ. บัตรประจ าตัวประชานชนของผูຌยืไนค ารຌอง ๔ นาที/ราย ๔ นาที/ราย
ขຌอมูลละคัดรับรองอกสารทาง   อกสาร ยืไนอกสารตอจຌาหนຌาทีไ ๎. อกสารทีไสดงวาป็นผูຌมีสวนเดຌสีย (คงดิม)

ทะบียน ๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร
๏. จຌาหนຌาทีไสอบสวน฿หຌเดຌขຌอทใจจริงวาป็นผูຌมีสวนเดຌ
   สียหรือเม (กรณีทีไจຌาบຌาน หรือป็นผูຌมีสวนเดຌสีย)

๐. จຌาหนຌาทีไคัดรับรองรายการ฿นฐานขຌอมูลหรือ
   อกสารทางทะบียน
๑. รียกกใบคาธรรมนียม ํ์ บาท
๒. มอบอกสารคืนกผูຌยืไนค ารຌองขอ



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

26 ขอหนังสือรับรองตาง โ ํ. ผูຌยืนค ารຌองยืไนอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชานชนละทะบียนบຌาน 21 วัน/ราย 21 วัน/ราย
ตอจຌาหนຌาทีไ    ของผูຌยืไนค ารຌอง (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. อกสารทีไทางราชการออก฿หຌ ชน ส านาประวัติ-

๏. จຌาหนຌาทีไสอบปากค าผูຌยืไนค ารຌอง , พยานบุคคล    นักรียน ป็นตຌน
฿หຌปรากฎขຌอทใจจริง ๏. พยานบุคคล฿หຌการรับรอง
๐. จຌาหนຌาทีไรวบรวมพยานหลักฐานพรຌอมความหใน
สนอนายทะบียนทຌองถิไนฯ
๑. นายทะบียนทຌองถิไนฯ พิจารณาตามทีไสนอละ
พิจารณาออกหรือเมออกหนังสือรับรอง
๒. ผูຌยืไนค ารຌองตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร

งานบัตรประจ าตัวประชาชน
27 การจัดท าบัตรประจ าตัว- ํ. ผูຌยืไนค าขอมีบัตรยืไนอกสารทีไทางราชการออก฿หຌตอ ํ. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน (ถຌามี) 10 นาที/ราย ํ์ นาที/ราย

ประชาชน    จຌาหนຌาทีไ ๎. บัตรประจ าตัวประชาชน (ถຌามี) (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. ตรวจดูอกสารทีไทางราชการออก฿หຌ (ถຌามี)

๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบ฿บหนຌา฿นฐานขຌอมูลวาป็น
   บุคคลดียวกันกับผูຌยืไนค ารຌองหรือเม
๐. ลงรายการ฿นค าขอมีบัตร ตรวจลายพิมพ์หัวมมือ 
   ละถายรูป
๑. ด านินการจัดพิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชนละ
   จัดกใบลายนิๅวมือลง฿นเอซีชิพทีไอยูหนຌาบัตร



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๒. รียกกใบคาธรรมนียมหรือคาปรับจ านวน ๎์ บาท
   (ลຌวตกรณี)

๓. มอบบัตรประจ าตัวประชาชนละอกสารทีไประกอบ
   การขอมีบัตรคืนกผูຌยืไนค ารຌอง

ดຌานงานทะบียนราษฎร ละ
งานบัตรประจ าตัว 
กรณีผูຌทีไเมมีสัญชาติ  
งานทะบียนราษฎร

28 การจຌงกิด 1. บิดา หรือมารดา หรือจຌาบຌานทีไดใกกิด หรือผูຌทีไเดຌรับ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวผูຌทีไเมมี 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย
มอบหมายจากบิดา มารดา หรือจຌาบຌาน ยืไนอกสาร สัญชาติเทยของบิดา มารดา หรือบบรับรองรายการ (คงดิม)

ประกอบการกิดตอจຌาหนຌาทีไ บุคคล฿นฐานขຌอมูล ชน ท.ร.38/1 ป็นตຌน (ถຌามี)

2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบฐานขຌอมูลทะบียนราษฎรวาดใก 2. ตรวจดูทะบียนบຌานของบิดามารดา (ถຌามี)

มีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม ละตรวจสอบ 3. ตรวจดูทะบียนบຌานทีไจะพิไมชืไอดใกทีไกิด
ความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน 4. หนังสือรับรองการกิดตามบบ ท.ร.1/1 ทีไออกดย
3. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน รงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีไดใกกิด
4. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด คืน฿หຌ (กรณีดใกกิด฿นสถานพยาบาล)

ผูຌจຌง 5. หนังสือมอบหมาย (ถຌามี)



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

29 การจຌงตาย ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวผูຌทีไเมมี 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย
หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว ยืไนอกสาร สัญชาติเทย หรืออกสารรับรองรายการบุคคล฿นฐาน (คงดิม)

ประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ ขຌอมูล ชน ท.ร.38/1 ของผูຌจຌง
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารประกอบการจຌงตาย 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย (ถຌามี)

3. สอบถามผูຌจຌงกีไยวกับการจัดการศพวาจะกใบ ฝัง 3. หนังสือรับรองการตายตามบบ ท.ร.4/1

ผา หรือท าลาย ละสถานทีไจัดการศพ พืไอลงรายการ (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

฿น฿บรับจຌงการตายมรณบัตร 4. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจ หรือ
4. ออกมรณบัตร (ตามบบทีไกฎหมายก าหนด) หนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายดย
5. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌาน ดยประทับ เมทราบสาหตุ)

    ค าวา "ตาย" สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย 5. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
6. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงตาย
    ฿หຌผูຌจຌง

30 การจຌงยຌายออก ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌทีไตຌองการยຌายออก ยืไนอกสาร 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัว- 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย
  ประกอบกายຌายตอจຌาหนຌาทีไ ผูຌทีไเมมีสัญชาติเทย หรืออกสารรับรอง (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ รายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลของผูຌยืไนค ารຌอง
รายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลวาป็นบุคคลดียวกันหรือเม 2. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
๏. ลงรายการ฿น฿บจຌงยຌาย 3. มอบ฿บอนุญาตขอออกนอกขตจังหวัด
4. มอบ฿บยຌายละอกสารประกอบการจຌงยຌายคืน  (กรณีของรงงานตางดຌาว หรือชนกลุมนຌอย)

ตอผูຌยืไนค ารຌอง



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

31 การจຌงยຌายขຌา ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌเดຌรับมอบอ านาจยืไนอกสาร 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของจຌาบຌาน 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย
   ประกอบการยຌายตอจຌาหนຌาทีไ หรือของผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจ (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
ละรายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลวาป็นบุคคลดียวกัน
หรือเม
๏. พิไมชืไอลง฿นทะบียนบຌาน

32 การคัดรับรองรายการบุคคล฿น 1. ผูຌยืไนค ารຌองยืไนอกสารตอจຌาหนຌาทีไ 1. บัตรประจ าตัวผูຌทีไเมมีสัญชาติเทยของผูຌยืไนค ารຌอง 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย
ฐานขຌอมูล 38/1 2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ (คงดิม)

(กรณีรงงานตางดຌาว) รายการ฿นฐานขຌอมูลรงงานตางดຌาววาป็นบุคคล
ดียวกันหรือเม
3. คัดรับรองบบ ท.ร.38/1

4. รียกกใบคาธรรมนียม 20 บาท 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน

33 การถายรูปพืไอจัดท าบัตร- 1. ผูຌยืไนค ารຌองยืไนอกสารตอจຌาหนຌาทีไ 1. ตรวจดูบัตรประจ าตัวผูຌเมมีสัญชาติเทยหรือส านา 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย
ประจ าตัวผูຌเมมีสัญชาติเทย 2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ บบรับรองอกสารทางทะบียน (คงดิม)

(รงงานตางดຌาว) รายการ฿นฐานขຌอมูลรงงานตางดຌาววาป็นบุคคล
ดียวกันหรือเม
3. ตรวจสอบลายพิมพ์หัวมมือ ละถายรูป



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

ดຌานงานป้องกันละ
บรรทาสาธารณภัย

34 การสนับสนุนนๅ าอุปภคบริภค ํ. ยืไนบบค ารຌองทีไงานปງองกันละบรรทาสาธารณภัย -หนังสือหรือค ารຌองผูຌขอรับการสนับสนุน ํ ชัไวมง/ราย ํ ชัไวมง/ราย
   หรือส านักปลัดทศบาล (คงดิม)

๎. สนอบบค ารຌอง฿หຌผูຌบังคับบัญชาอนุญาต 
๏. ออกปฏิบัติงานสนับสนุน  นๅ าอุปภค – บริภค 

35 การชวยหลือสาธารณภัย ํ. จຌงหตุทางทรศัพท์ - วิทยุสืไอสารหรือมาจຌงหตุ ชืไอ – ชืไอสกุล ทีไอยู ของผูຌจຌงป็นหลักฐาน฿น ๑ นาที/ราย ๑ นาที/ราย
   ดຌวยตนองทีไงานปງองกันละบรรทาสาธารณภัย การตรวจสอบพืไอปฏิบัติหนຌาทีไ (คงดิม)

   หรือส านักปลัดทศบาล 
๎. ขออนุญาตผูຌบังคับบัญชา ทางทรศัพท์ 
๏. ออกปฏิบัติงานชวยหลือบรรทาสาธารณภัย 

ดຌานการสาธารณสุข
36 ขออนุญาตประกอบกิจการทีไ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการทีไ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน ละทะบียนบຌาน ๒ วัน ๒ วัน

ป็นอันตรายตอสุขภาพ    ป็นอันตรายตอสุขภาพ     ของผูຌขออนุญาต รายกา/ราย฿หม รายกา/ราย฿หม
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน  ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน (คงดิม)

๏. จຌาหนຌาทีไออกตรวจพืๅนทีไละสถานทีไตัๅงประกอบ     ผูຌจัดการหากเมป็นบุคคลดียวกับผูຌถือ฿บอนุญาต
    กิจการ ๏. ตรวจดูทะบียนบຌานของบຌานทีไ฿ชຌป็นทีไตัๅง
๐. จຌาพนักงานทຌองถิไนพิจารณาออก฿บอนุญาต     สถานประกอบการ

๐. ส านาหนังสือรับรองการจดทะบียนนิติบุคคล
   (กรณีผูຌขอป็นนิติบุคคล)



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๑. ส านา฿บอนุญาตปลูกสรຌางอาคาร
๒. หนังสือมอบอ านาจพรຌอมส านาบัตรประจ าตัว-

   ประชาชนผูຌมอบละผูຌรับมอบ กรณีผูຌขอรับ
   ฿บอนุญาตเมสามารถด านินการดຌวยตนอง

37 ขออนุญาตจัดตัๅงสถานทีไ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตจัดตัๅงสถานทีไจ าหนาย ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน 5 วัน 5 วัน
จ าหนายอาหารหรือสะสม    อาหารหรือสถานทีไสะสมอาหาร    ผูຌขออนุญาต รายกา/ราย฿หม รายกา/ราย฿หม
อาหาร (พืๅนทีไกิน ๎์์ ตร.ม.) ๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน (คงดิม)

๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบพืๅนทีไละสถานทีไจ าหนาย     ผูຌจัดการหากเมป็นบุคคลดียวกับผูຌถือ฿บอนุญาต
   อาหาร ๏. ส านาทะบียนบຌานของบຌานทีไ฿ชຌป็นทีไตัๅง

    สถานประกอบการ
4. ฿บรับรองพทย์ของผูຌขอ฿บอนุญาตละผูຌชวยจ าหนาย
    อาหาร

38 ขอหนังสือรับรองการจຌงจัดตัๅง 1. ผูຌขอหนังสือรับรองการจຌงยืไนค าขอ 1. ตรวจดูบัตรประชาชนละทะบียนบຌานทีไ฿ชຌป็นทีไตัๅง 2 วัน/ราย 2 วัน/ราย
สถานทีไจ าหนายอาหารหรือ 2. จຌาหนຌาทีไรับรืไอง ตรวจสอบอกสาร    สถานทีไ (คงดิม)

สะสมอาหาร   (พืๅนทีไเมกิน 3. จຌาหนຌาทีไกรอกขຌอมูลขຌาปรกรมออกหนังสือรับรอง 2. ตรวจดูสัญญาชากรณีชาสถานทีไ
200 ตร.ม.) การจัดตัๅงสถานทีไจ าหนายอาหารหรือสถานทีไสะสมอาหาร 3. ฿บรับรองพทย์

4. จຌาพนักงานสาธารณสุข ตรวจสอบ ขຌอมูล
5. จຌาพนักงานทຌองถิไนพิจารณาอนุมัติ

39 ขออนุญาตจ าหนาย สินคຌา ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตจ าหนายสินคຌา฿นทีไ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌขอรับ฿บอนุญาต ๒ วัน ๒ วัน
฿นทีไหรือทางสาธารณะ    หรือทางสาธารณะ (บบ ส.ณ.ํ) ๎. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส านา รายกา/ราย฿หม รายกา/ราย฿หม

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน    ทะบียนบຌานของผูຌชวยจ าหนายฯ (คงดิม)

๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละสถานทีไจ าหนาย ๏. รูปถายหนຌาตรงครึไงตัวเมสวมหมวก เมสวมวน



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

   สินคຌา฿นทีไหรือทางสาธารณะลຌวพิจารณาออก    ขนาด ํ×ํ.๑ นิๅว ของผูຌรับ฿บอนุญาต ละผูຌชวย
   ฿บอนุญาตฯ (บบ ส.ณ.๎)    จ าหนายคนละ ๏ รูป

๐. ฿บรับรองพทย์ของผูຌขอ฿บอนุญาต ละผูຌชวย
   จ าหนาย
๑. ผนทีไสังขปสดงทีไตัๅงจ าหนายสินคຌา
    (กรณีรขายเมตຌองมีผนทีไ)

40 ฿บอนุญาตจัดตัๅงตลาด ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตจ าหนายสินคຌา฿นทีไ ํ. ตรวจดูทะบียนบຌานของสถานทีไประกอบการ ๓ วัน ๓ วัน
   หรือทางสาธารณะ (บบ ต.ล.ํ) หากป็นนิติบุคคล฿หຌน าส านาหนังสือรับรองการจด รายกา/ราย฿หม รายกา/ราย฿หม
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ทะบียนนิติบุคคลมาประกอบดຌวย (คงดิม)

๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละสถานทีไจ าหนาย ๎. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌขอรับ฿บอนุญาต
   สินคຌา฿นทีไหรือทางสาธารณะลຌวพิจารณาออก ๏. หลักฐานสดงวาอาคารนัๅนสามารถ฿ชຌประกอบเดຌ
   ฿บอนุญาตฯ (บบ ต.ล.๎) ดยถูกตຌองตามกฎหมายวาดຌวยการควบคุมอาคาร

41 ฿บอนุญาตประกอบกิจการ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการ ํ. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน / ขຌาราชการ / ๓ วัน ๓ วัน
ก าจัดสิไงปฏิกูลละมูลฝอย การก าจัดสิไงปฏิกูลละมูลฝอย (บบ สม.ํ) พนักงานรัฐวิสาหกิจ รายกา/ราย฿หม รายกา/ราย฿หม

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ๎. ตรวจดูทะบียนบຌาน (คงดิม)

๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละสถานทีไการก าจัด ๏. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอืไนทีไกีไยวขຌอง
สิไงปฏิกูลละมูลฝอย ลຌวพิจารณาออก฿บอนุญาต ๐. ฿บรับรองพทย์ของผูຌขอ฿บอนุญาต



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

42 ฿บอนุญาตจัดตัๅงสุสานละ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการ  - บุคคลธรรมดา ๓ วัน ๓ วัน
ฌาปนสถานอกชน การจัดตัๅงสุสานละฌาปนสถาน (บบ สฌ.๓) 1. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอืไนทีไ฿ชຌ รายกา/ราย฿หม รายกา/ราย฿หม

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน    บัตรประจ าตัวประชาชนเดຌ   หรือ฿บส าคัญประจ าตัว (คงดิม)

๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละกิจการจัดตัๅง    คนตางดຌาว
สุสานละฌาปนสถาน ลຌวพิจารณาออก฿บอนุญาต 2. ตรวจดูทะบียนบຌาน หลักฐานสดงกรรมสิทธิ์หรือ

   สิทธิครองครอง฿นทีไดินทีไจะ฿ชຌป็นทีไตัๅงสุสานละ
 ฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานละฌาปนสถานอกชน
 ทีไขออนุญาตจัดตัๅง ผนทีไสดงขตทีไดินทีไจะ฿หຌป็นทีไตัๅง
 สุสานละฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานละ
 ฌาปนสถานอกชนทีไขออนุญาตจัดตัๅงรวมทัๅงบริวณ
 ฿กลຌคียง  
3. ผนผังสดงการ฿ชຌทีไดินละสิไงปลูกสรຌาง฿นกิจการ
    ของสุสานละฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน
   ละฌาปนสถานอกชนทีไขออนุญาตจัดตัๅง
 -นิติบุคคล
1. หลักฐานสดงการป็นนิติบุคคลละวัตถุประสงค์
    ของนิติบุคคล
2. หลักฐานสดงวาผูຌขอป็นผูຌมีอ านาจกระท าการทน
    นิติบุคคล ผูຌขอรับอนุญาตของผูຌจัดการของนิติบุคคล
    หรือผูຌมีอ านาจกระท าการทนนิติบุคคล 



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

    ผูຌขอรับ฿บอนุญาต ซึไงป็นผูຌลงลายมือชืไอ฿นค าขอทน
    นิติบุคคล

ดຌานนันทนาการ
43 ขอมีบัตรสมาชิกสระวายนๅ า ํ. ประชาชนยืไนหลักฐานอกสาร฿หຌจຌาหนຌาทีไตรวจสอบ ํ. ตรวจดูบัตรประชาชนละทะบียนบຌานผูຌ฿ชຌบริการ ๏ วัน/ราย 3 วัน/ราย

 /ตอบัตรสมาชิก ๎. ผูຌขอ฿ชຌบริการกรอก฿บสมัครสมาชิกสระวายนๅ าเดຌทีไ ๎. รูปถายหนຌาตรงครึไงตัวเมสวมหมวก เมสวมวน (คงดิม)

   กองการศึกษา ทศบาลมืองทารือพระทน     ขนาด ํxํ.๑ นิๅว ของผูຌ฿ชຌบริการ จ านวน ๎ ฿บ
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐานละออก ๏. ฿บรับรองพทย์ของผูຌ฿ชຌบริการ
   ฿บสรใจรับงินชัไวคราว
๐. รวบรวมหลักฐานอกสารตางโ พืไอสนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ

44 ขอมีบัตรสมาชิกศูนย์สุขภาพ ํ. ประชาชนยืไนหลักฐานอกสาร฿หຌจຌาหนຌาทีไตรวจสอบ ํ. ตรวจดูบัตรประชาชนละทะบียนบຌานผูຌ฿ชຌบริการ 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย
(Fitness) / ตอบัตรสมาชิก ๎. ผูຌขอ฿ชຌบริการกรอก฿บสมัครสมาชิกศูนย์สุขภาพ ๎. รูปถายหนຌาตรงครึไงตัวเมสวมหมวก เมสวมวน (คงดิม) (คงดิม)

   (Fitness) เดຌทีไส านักปลัดทศบาล ทศบาลมืองทารือ     ขนาด ํxํ.๑ นิๅว ของผูຌ฿ชຌบริการ จ านวน ๎ ฿บ
   พระทน ๏. ฿บรับรองพทย์ของผูຌ฿ชຌบริการ
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐานละออก
   ฿บสรใจรับงิน
๐. รวบรวมหลักฐานอกสารตางโ พืไอสนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ

45 ขอ฿ชຌศาลา 60 พรรษา 1. ผูຌขอ฿ชຌบริการกรอก฿บค ารຌองขอ฿ชຌศาลา 60 พรรษาฯ ํ. ตรวจสอบอกสารของประชาชนของผูຌ฿ชຌบริการ 30 นาที/ราย  -

มหาราชินี ทศบาลมือง    เดຌทีไส านักปลัดทศบาล     ชน
ทารือพระทน 2. ประชาชนยืไนหลักฐานอกสาร฿หຌจຌาหนຌาทีไตรวจสอบ    - ส านาทะบียนบຌาน , บัตรประจ าตัวประชาชน

3. รวบรวมหลักฐานอกสารตางโ พืไอสนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ      ของผูຌยืไนขอ฿ชຌบริการ



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

4. มืไอผูຌมีอ านาจอนุมัติลຌว จຌง฿หຌผูຌ฿ชຌบริการมาช าระ
คาชาศาลา กอนถึงวันทีไขอ฿ชຌศาลา 60 พรรษาฯ 1 สัปดาห์ 
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐานละออก
   ฿บสรใจรับงินชัไวคราว

ดຌานการศึกษา
46 การรับสมัครนักรียน฿หม ํ. รับ฿บสมัครทีไสถานศึกษา ฿นสังกัดทศบาลมือง - ํ. สูติบัตรนักรียน (ตัวจริง) ํ์ นาที/ราย ํ์ นาที/ราย

   ทารือพระทน ๎. ทะบียนบຌานนักรียน (ตัวจริง) (คงดิม)

๎. ผูຌปกครองกรอก฿บสมัครสถานศึกษา ฿นสังกัดฯ ๏. ทะบียนบຌานของบิดา มารดา (ตัวจริง)
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ๐. บัตรประชาชนของบิดา มารดา (ตัวจริง)
๐. จຌาหนຌาทีไทดสอบพัฒนาการนักรียน ๑. รูปถาย ขนาด ํ นิๅว จ านวน ํ๎ รูป ของนักรียน
๑. ผูຌปกครองรับระบียบการของศูนย์พัฒนาดใกลใก

47 รับมอบตัวนักรียน฿หม ํ. ผูຌปกครองรับ฿บมอบตัวทีไสถานศึกษา฿นสังกัด  - ๑ นาที/ราย ๑ นาที/ราย
   ทศบาลมืองทารือพระทน (คงดิม)

๎. กรอกรายละอียด฿บมอบตัวนักรียน
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร (ครบถูกตຌอง)

ดຌานบริการขຌอมูลขาวสาร
48 การขอขຌอมูลขาวสารทาง ํ. ผูຌมาขอตรวจดูขຌอมูลขาวสารลงชืไอ฿นสมุดทะบียน ํ. ค าขอขຌอมูลขาวสาร 35 นาที/ราย 45 นาที/ราย

ราชการ ๎. ผูຌขอคຌนหาขຌอมูลขาวสารเดຌดຌวยตนอง หรือจะขอ฿หຌ ๎. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌขอขຌอมูล (ถຌามีอกสาร฿น (ถຌามีอกสาร฿น
จຌาหนຌาทีไประจ าศูนย์ชวยนะน าคຌนหา฿หຌกใเดຌ ศูนย์ขຌอมูล) ศูนย์ขຌอมูล)

(ปรับลดระยะวลา)



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๏. ถຌาผูຌขอจะส านาหรือขอส านารับรองถูกตຌอง ฿หຌกรอก ํ๑ วัน/ราย ํ๑ วัน/ราย
ขຌอมูล฿นบบฟอร์มค าขอละช าระคาธรรมนียม (ถຌาเมมีขຌอมูล฿น (ถຌาเมมีขຌอมูล฿น
๐. หากเมมีขຌอมูลทีไตຌองการ฿นศูนย์ขຌอมูลขาวสาร ศูนย์ขຌอมูล) ศูนย์ขຌอมูล)

฿หຌจຌาหนຌาทีไสงผูຌรับผิดชอบพิจารณาวาจะปຂดผยขຌอมูล (คงดิม)

ขาวสารตามค าขอเดຌหรือเม ละนัดหมายมาฟังผลค าขอ
๑. ถຌาปຂดผยเมเดຌ ฿หຌปฏิสธละ฿หຌหตุผลหรือถຌาปຂดผย
เดຌ อนุญาตลຌว฿หຌรอรับอกสาร
๒. ช าระคาธรรมนียม (กรณีขอส านาหรือขอส านาทีไมี
ค ารับรองถูกตຌองของขຌอมูลขาวสาร)

ดຌานการสาธารณูปภค
49 การติดตอขอ฿ชຌนๅ าละการติดตัๅง ํ. ผูຌมาติดตอยืไนอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนละ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ๑ วัน/ราย ๑ วัน/ราย

 - การขอ฿ชຌนๅ าประปา ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ทะบียนบຌานทีไขอติดตัๅงนๅ าประปา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารความถูกตຌองของอกสาร ๏. ทะบียนบຌานทีไอยูปัจจุบัน
๐. อกสารมอบอ านาจกรณีมอบ฿หຌผูຌอืไนด านินการ
๑. อกสารอืไนโ (ชน สัญญาซืๅอขาย)

 - การส ารวจละประมาณ ํ. ผนผังทีไบริวณทีไติดตัๅงมาตรวัดนๅ าประปา
   คา฿ชຌจาย ๎. ประมาณคา฿ชຌจาย
 - การติดตัๅงมาตรวัดนๅ า  -

 - การช าระคาติดตัๅงมาตรวัด บบประมาณคา฿ชຌจาย
   นๅ าประปา



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

50 การช าระคานๅ าประปา ผูຌมาติดตอยืไน฿บจຌงหนีๅคานๅ าประปาหรือจຌงชืไอละทีไอยู  - ๑ นาที/ราย ๑ นาที/ราย
กับจຌาหนຌาทีไ (คงดิม)

51 การติดตอยกลิก ปลีไยนชืไอ ํ. ผูຌมาติดตอยืไนอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนละ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ํ์ นาที/ราย ํ์ นาที/ราย
การ฿ชຌนๅ าประปา ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ทะบียนบຌานทีไขอติดตัๅงนๅ าประปา (คงดิม)

 - การยกลิกการ฿ชຌนๅ าประปา ๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. ทะบียนบຌานทีไอยูปัจจุบัน
 - การปลีไยนชืไอผูຌ฿ชຌนๅ าประปา ๐. อกสารมอบอ านาจกรณีมอบ฿หຌผูຌอืไนด านินการ

๑. อกสารอืไนโ (ชน สัญญาซืๅอขาย)

52 การถอนงินประกันการ฿ชຌ ํ. ผูຌมาติดตอยืไนอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนละ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ํ์ นาที/ราย 10 นาที/ราย
นๅ าประปา ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ทะบียนบຌานทีไขอยกลิกการ฿ชຌนๅ าประปา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. ทะบียนบຌานทีไอยูปัจจุบัน
๐. อกสารมอบอ านาจกรณีมอบ฿หຌผูຌอืไนด านินการ
๑. ฿บสรใจคาประกันการ฿ชຌนๅ าประปา
   (กรณีหาย฿หຌจຌงความน าส านา฿บจຌงความมา
   ประกอบทน)

ดຌานสวัสดิการฯ
53 การขึๅนทะบียนผูຌสูงอายุ ํ. ประชาสัมพันธ์การลงทะบียน฿หຌผูຌสูงอายุ฿นขตพืๅนทีไ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌสูงอายุ ํ๑ นาที/ราย ํ๑ นาที/ราย

ทราบสิทธิ ตัๅงตกอนวันทีไรับลงทะบียนผูຌสูงอายุ ๏. ทะบียนบຌานของผูຌสูงอายุ (คงดิม)

จนถึงวันสุดทຌายของการรับลงทะบียน ๐. สมุดบัญชีธนาคารของผูຌสูงอายุ
๎. ผูຌสูงอายุทีไมีคุณสมบัติตามทีไก าหนด ยืไนค าขอรับงิน    (฿นกรณีทีไประสงค์จะขอรับงินผานธนาคาร)

สวัสดิการผูຌสูงอายุดຌวยตนอง หรือผูຌสูงอายุทีไเมสามารถ ๑. บัตรประชาชนของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

มาลงทะบียนดຌวยตนองเดຌ ผูຌสูงอายุมอบอ านาจป็น ๒. ทะบียนบຌานของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)

ลายลักษณ์อักษร฿หຌผูຌอืไนป็นผูຌยืไนค าขอลงทะบียนทน
54 การขึๅนทะบียนคนพิการ ํ. ประชาสัมพันธ์การลงทะบียน฿หຌคนพิการ฿นขตพืๅนทีไ ํ. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวาดຌวยการ ํ๑ นาที/ราย ํ๑ นาที/ราย

ทราบสิทธิ คนพิการทีไยังเมคยลงทะบียนพืไอขอรับบีๅย สงสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ (คงดิม)

ความพิการมากอน มาลงทะบียนดือนนีๅ เดຌรับบีๅยความ ๎. ทะบียนบຌานของคนพิการ
พิการดือนถัดเป ๏. สมุดบัญชีธนาคารของคนพิการ
๎. คนพิการทีไมีคุณสมบัติตามทีไก าหนด ยืไนค าขอรับงิน (฿นกรณีทีไประสงค์จะขอรับงินผานธนาคาร)

สวัสดิการบีๅยความพิการดຌวยตนอง หรือคนพิการทีไเม ๐. บัตรประชาชนของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)

สามารถมาลงทะบียนดຌวยตนองเดຌ คนพิการมอบอ านาจ ๑. ทะบียนบຌานของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)

ป็นลายลัษณ์อักษร฿หຌผูຌอืไนป็นผูຌยืไนค าขอลงทะบียนทน
๏. คนพิการทีไเดຌรับงินบีๅยความพิการจากองค์กรปกครอง
สวนทຌองถิไนหนึไงเดຌยຌายภูมิล านาเปอยูองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนอืไน หรือกรุงทพมหานคร มืไอคนพิการนัๅนเดຌเปลง
ทะบียนละยืไนค าขอรับงินบีๅยความพิการตอองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไนหง฿หมทีไเดຌยຌายภูมิล านาเป฿หຌองค์กร

ปกครองสวนทຌองถิไนหง฿หมจายบีๅยความพิการเดຌ฿นดือน
ถัดเป  ตตຌองเดຌรับการยืนยันจากองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนดิมทีไจายงินบีๅยความพิการ วาเดຌประกาศถอน
รายชืไอผูຌมีสิทธิรับงินบีๅยความพิการ฿นดือนถัดเปลຌว



ระยะวลา ระยะวลา
การ฿หຌบริการ (฿หม) การ฿หຌบริการ (ดิม)

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

55 การขึๅนทะบียนผูຌปຆวยอดส์ ํ. กรอกบบค าขอรับการสงคราะห์ ํ. ทะบียนบຌาน , บัตรประจ าตัวประชาชน ๎ วัน 2 วัน
๎. ท าบันทึกสนอผูຌบริหาร     ละหนังสือรับรองจากพทย์ (คงดิม)

๎. สมุดบัญชีงินฝากธนาคาร
   (฿นกรณีทีไประสงค์จะขอรับงินผานธนาคาร)

หมายหตุ  1. กรณีอกสารครบถຌวน จะสามารถ฿หຌบริหารเดຌตามระยะวลาทีไก าหนด
              2. กรณีอกสารเมครบถຌวน  จะเมสามารถ฿หຌบริการเดຌตามระยะวลาทีไก าหนด



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานการคลัง
1 การจัดกใบ ํ. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีรงรือน ละทีไดินยืไนบบ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน ํ๎ นาที/ราย ํ๎ นาที/ราย

ภาษีรงรือนละทีไดิน    สดงรายการสียภาษีรงรือนละทีไดิน ๎. ฿บสรใจรับงินคาภาษีรงรือนละทีไดินปทีไผานมา (คงดิม)

   (ภ.ร.ด.๎)    (ภ.ร.ด.ํ๎)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร 3. หนังสือสัญญาชา กรณีป็นการชา
๏. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีรงรือนละทีไดินช าระงิน 4. หลักฐานสดงกรรมสิทธิ์รงรือนละทีไดิน ชน
   ละรับ฿บสรใจรับงินคาภาษีรงรือนละทีไดิน     ฉนดทีไดิน หนังสือสัญญาซืๅอขาย ป็นตຌน
   (ภ.ร.ด.ํ๎)

2 การจัดกใบภาษีบ ารุงทຌองทีไ ํ. ผูຌป็นจຌาของทีไดินยืไนบบสดงรายการทีไดิน ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน ํ๎ นาที/ราย ํ๎ นาที/ราย
   (ภ.บ.ท.๑) ๎. ฿บสรใจรับงินคาภาษีบ ารุงทຌองทีไปทีไผานมา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร    (ภ.บ.ท.ํํ)

๏. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีบ ารุงทຌองทีไช าระงินละ ๏. หลักฐานสดงกรรมสิทธิ์฿นทีไดิน ชน ฉนดทีไดิน
   รับ฿บสรใจรับงินคาภาษีบ ารุงทຌองทีไ (ภ.บ.ท.ํํ)     หนังสือสัญญาซืๅอขาย ป็นตຌน

3 การจัดกใบภาษีปງาย ํ. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีปງายยืไนบบสดงรายการ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน ํ๎ นาที/ราย ํ๎ นาที/ราย
   ภาษีปງาย (ภ.ป.ํ) พรຌอมอกสารประกอบ ๎. ฿บสรใจรับงินคาภาษีปງายปทีไผานมา (ภ.ป.๓) (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร ๏. รูปถายปງาย วัดขนาดความกวຌาง ความยาว
๏. ผูຌมีหนຌาทีไสียภาษีปງายช าระงินละรับ
   ฿บสรใจรับงินคาภาษีปງาย (ภ.ป.๓)

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน 

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน 

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

4 ขออนุญาตฆษณาดย฿ชຌ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตท าการฆษณา ํ. ส านาทะบียนบຌานฉบับจຌาของบຌานขออนุญาต ํ์ นาที/ราย 1์ นาที/ราย
ครืไองขยายสียง    ดย฿ชຌครืไองขยายสียง (บบ ฆ.ษ.ํ)    ละส านาบัตรประจ าตัวประชาชน (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบหลักฐาน ๎. ฿บอนุญาต฿หຌมีพืไอ฿ชຌซึไงครืไองขยายสียง 
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนผูຌมีอ านาจลงนามอนุญาต฿หຌท า    ละเมครฟน (ถຌามี)

   การฆษณาดย฿ชຌครืไองขยายสียง (บบ ฆ.ษ.๎) ๏. รายละอียดของครืไองขยายสียงทีไจะ฿ชຌ ชน 
   ก าลังเฟฟງาทีไ฿ชຌก าลังขยายสียง
๐. ผนทีไสดงทีไตัๅงทีไ฿ชຌครืไองขยายสียง

5 การจัดกใบคาธรรมนียม ํ. ยืไนอกสารขอช าระคาธรรมนียมกใบละ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ๑ นาที/ราย 5 นาที/ราย
กใบละขนมูลฝอย    ขนขยะมูลฝอย ๎. อืไน โ (ถຌามี) (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร
๏. ช าระงินคาธรรมนียมละ฿บอนุญาต

6 การขออนุญาตปຂดทิๅง ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตปຂดทิๅง ปรย฿บปลิว ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ํ๑ นาที/ราย 15 นาที/ราย
ปรย฿บปลิว  ผนประกาศ    ผนประกาศ (บบ ร.ส.ํ) ๎. ผนทีไสดงทีไตัๅงท าการปຂดทิๅง  ปรย฿บปลิว (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร    ผนประกาศ
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนผูຌมีอ านาจลงนามอนุญาต฿หຌท า ๏. รูปบบ วัสดุ ละวิธีการติดตัๅง
   ฿หຌท าการปຂดทิๅงปรย฿บปลิวผนประกาศ (บบร.ส.๎)

๐. ช าระงินคา฿บอนุญาตละรับ฿บอนุญาต฿หຌท าการ
   ปຂดทิๅง ปรย฿บปลิว ผนประกาศ (บบ ร.ส.๎)



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน 

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

7 การจดทะบียนพาณิชย์ ํ. ผูຌประกอบพาณิชยกิจยืไนค าขอจดทะบียนพาณิชย์ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนละทะบียนบຌาน ๎์ นาที/ราย ๎์ นาที/ราย
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร ๎. หนังสือ฿หຌความยินยอม฿หຌ฿ชຌสถานทีไตัๅงส านักงาน (คงดิม)

๏. นายทะบียนพาณิชย์ผูຌมีอ านาจลงนาม    หง฿หญ
๐. ออก฿บทะบียนพาณิชย์ ๏. ส านาทะบียนบຌานทีไสดง฿หຌหในวาผูຌ฿หຌความ
๑. ช าระงินคาธรรมนียม ละรับ฿นทะบียนพาณิชย์    ยินยอมป็นจຌาบຌาน จຌาของบຌาน หรือส านา-

    (บบ พค.์๐์๏)    สัญญาชา)
๔. ผนทีไสดงทีไตัๅงส านักงาน฿หญ



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานการยธา
8 ขออนุญาตกอสรຌางอาคาร ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตกอสรຌางอาคาร ํ. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน  ํ๑ วัน/ราย ํ๑ วัน/ราย

รืๅอถอน ดัดปลงอาคาร    ตามบบค าขออนุญาตกอสรຌางอาคาร รืๅอถอน    ละส านาทะบียนบຌานของผูຌขออนุญาต (กรณีผูຌขออนุญาต (กรณีผูຌขออนุญาต
   ดัดปลง (บบ ข.ํ) พรຌอมอกสาร ๎. ส านาฉนดทีไดินขนาดทาตຌนฉบับทุกหนຌา  ฿ชຌบบกอสรຌาง ฿ชຌบบกอสรຌาง
๎. นายตรวจ  ตรวจสอบอกสารบืๅองตຌน /    (กรณีผูຌขอเม฿ชจຌาของตຌองมีหนังสือยินยอมของ อาคารของกรม - อาคารของกรม
   ตรวจสอบผังมือง ละตรวจสอบสภาพสาธารณะ    จຌาของทีไดิน฿หຌกอสรຌางอาคาร฿นทีไดินหรือส านา ยธาธิการละ ยธาธิการละผัง
๏. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาบบ    สัญญาชาทีไดิน) ผังมือง หรือบบ มืองหรือบบของ
๐. จຌาพนักงานทຌองถิไนพิจารณา ค าขออนุญาต ๏. หนังสือยินยอมชิดขตทีไดินตางจຌาของ ขององค์กรปกครอง องค์กรปกครอง
   กอสรຌางอาคาร ๐. หนังสือรับรองของผูຌประกอบการวิชาชีพ สวนทຌองถิไนนัๅนโ สวนทຌองถิไนนัๅนโ

   วิศวกรรมควบคุมของผูຌออกบบละค านวณ ระยะวลา฿หຌบริการ ระยะวลา฿หຌ
   ครงสรຌางอาคาร  ํ์ วัน/ราย) บริการ 
๑. หนังสือรับรองของผูຌประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม ํ์ วัน/ราย)

   ควบคุมของผูຌออกบบงานสถาปัตยกรรม
๒. ผังบริวณ  บบปลนละรายการประกอบ
   บบปลน พรຌอมรายการค านวณครงสรຌาง
๓. รายการค านวณระบบบ าบัดนๅ าสีย 
   (กรณีอาคารตຌองมีระบบบ าบัดนๅ าสีย)

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

9 ขออนุญาตขุดดินถมดิน ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตพรຌอมอกสาร ํ. บบปลน-รายละอียดการขุดดิน ถมดิน ๓ วัน/ราย ๓ วัน/ราย
๎. ตรวจสอบอกสารบืๅองตຌน ๎. ส านาทะบียนบຌาน , บัตรประชาชน  

๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนพิจารณา ค าขออนุญาตขุดดิน ๏. ส านาฉนดทีไดิน (หຌามยอ-ขยาย)

   ถมดินพรຌอมออก฿บจຌงหนีๅ ๐. ส านา฿บอนุญาต฿นผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
   ควบคุม
๑. ส านารับรองป็นผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
กรณีผูຌขออนุญาตมิเดຌถือป็นกรรมสิทธิ์฿นทีไดิน
ํ. หนังสือยินยอมจຌาของทีไดิน
๎. ส านาทะบียนบຌาน , บัตรประชาชน ของขຌาของ
   ทีไดิน ํ ชุด

10 ขออนุญาตประกอบกิจการ ํ. ผูຌขออนุญาต ยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการนๅ ามันํ. บัตรประชาชน ละทะบียนบຌานผูຌขออนุญาต ๏์ วัน/ราย ๏์ วัน/ราย
นๅ ามันชืๅอพลิง   ชืๅอพลิง พรຌอมอกสาร฿หຌจຌาหนຌาทีไตรวจสอบบืๅองตຌน๎. ส านาฉนดทีไดิน (กรณีเม฿ชจຌาของทีไดินตຌองมี

๎. จຌาหนຌาทีไขຌาตรวจสอบสถานทีไ    หนังสือยินยอมของจຌาของทีไดินหรือส านาสัญญา
๏. ผูຌขออนุญาตด านินการกอสรຌางมืไอสรใจ฿หຌจຌง    ชຌาทีไดิน) พรຌอมกับ
   จຌาหนຌาทีไทดสอบความปลอดภัย   - รายการค านวณครงสรຌาง
๐. ทศบาลจຌงส านักงานพลังงานจังหวัดพืไอทดสอบ   - ส านา฿บอนุญาตผูຌประกอบวิศวกรรมควบคุม
   ระบบความปลอดภัย   - หนังสือรับรองป็นผูຌประกอบวิชาชีพ

๏. ผนทีไสังขป
๐. บบปลนการกอสรຌาง



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

11 การจຌงริไมประกอบกิจการ ํ. ยืไนจຌงประกอบกิจการรงงาน จ าพวกทีไ ๎ ํ. ส านาทะบียนบຌานละส านาบัตรประชาชน ๏์ วัน/ราย ๏์ วัน/ราย
รงงาน จ าพวกทีไ ๎ ๎. ตรวจสอบอกสาร (กรณีผูຌขออนุญาตป็นบุคคลธรรมดา)  

๏. การรับฟังความคิดหในของประชาชน ๎. ส านาหนังสือรับรองการจดทะบียนนิติบุคคลทีไระบุ
๐. การพิจารณา ชืไอผูຌมีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลทีไตัๅงส านักงาน
๑. การลงนามออก฿บรับจຌง วัตถุประสงค์ของนิติบุคคล(กรณีผูຌขออนุญาตป็นนิติบุคคล)

๏. ผนผังสดงสิไงปลูกสรຌางภาย฿นบริวณรงงาน
ขนาดหมาะสมละถูกตຌองตามมาตราสวน
๐. ผนผังสดงการติดตัๅงครืไองจักรขนาดหมาะสมละ
ถูกตຌองตามมาตราสวนพรຌอมดຌวนรายละอียด ดยมีค า
รับรองของผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
บุคคลอืไนทีไกระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด
๑. บบปลนอาคารรงงานขนาดหมาะสมละถูกตຌอง
ตามมาตราสวน ดยมีค ารับรองของผูຌประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอืไนทีไกระทรวงอุตสาหกรรม
ก าหนด
๒. บบปลน ผนผังละค าอธิบายดยละอียดสดง
วิธีการปງองกันหตุดือดรຌอน ร าคาญ ความสียหาย
อันตราย การควบคุมการปลอยของสีย มลพิษหรือสิไง
฿ดโ ทีไมีผลกระทบตอสิไงวดลຌอม ซึไงกิดขึๅนจากการ
ประกอบกิจการรงงาน ทัๅงนีๅดยมีค ารับรองของ



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

ผูຌประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอืไนทีไ
กระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

ดຌานทะบียนราษฎร    

ละบัตรประจ าตัวประชาชน
ผูຌมีสัญชาติเทย

12 การจຌงกิด ํ. บิดา หรือมารดา หรือจຌาบຌานทีไดใกกิด หรือผูຌทีไเดຌ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนผูຌจຌงละบัตรประจ าตัว ๔ นาที /ราย
(กรณีจຌงกิด ณ ส านัก    รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือจຌาบຌาน    ของบิดา มารดา (ปรับลดระยะวลา)

ทะบียนหงทຌองทีไทีไดใกกิด)    ยืไนอกสารประกอบการกิดตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ส านาทะบียนบຌานของบิดามารดา (ถຌามี)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบขຌอมูลทะบียนราษฎรวาดใก ๏. ส านาทะบียนบຌานทีไจะพิไมชืไอดใกทีไกิด
   มีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม ๐. หนังสือรับรองการกิดตามบบ ท.ร.ํ/ํ ทีไออก
   ละตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน    ดยรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีไดใกกิด
๏. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน    (กรณีดใกกิด฿นสถานพยาบาล)

๐. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด ๑. หนังสือมอบหมาย (ถຌามี)

   คืน฿หຌผูຌจຌง
13 การจຌงกิด ํ. บิดา หรือมารดา หรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายจากบิดา ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา ๏์ นาที/ราย

(กรณีจຌงกิด ณ ส านัก    มารดา หรือจຌาบຌาน ยืไนอกสารประกอบการกิด    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบิดา หรือมารดา (คงดิม)

ทะบียนหงทຌองทีไอืไน)    ตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ส านาทะบียนบຌานทีไปรากฏชืไอบิดา มารดา
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบขຌอมูลทะบียนราษฎรวาดใก ๏. หนังสือรับรองการกิด (ท.ร.ํ/ํ) ทีไออกดย
   มีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม ละตรวจสอบ    รงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีไดใกกิด 
   ความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน    หรือผลการตรวจ ดีอในอ ทีไตรวจพิสูจน์จาก
๏. สอบสวนผูຌจຌง฿หຌทราบขຌอทใจจริงกีไยวกับสาหตุทีไ    หนวยงานของรัฐหรือสถาบันทีไมีความนาชืไอถือซึไง
   เมจຌงการกิด ณ ส านักทะบียนหงทຌองทีไทีไดใกกิด    สดงความสัมพันธ์การป็นบิดา มารดาของดใก
   ประวัติของดใกทีไกิดละสถานทีไอยูปัจจุบันของดใก ๐. หนังสือมอบหมาย (ถຌามี)

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

   ละบิดา มารดา ๑. พยานบุคคลอยางนຌอย ๎ คน
๐. สอบสวนพยานบุคคล฿หຌทราบประวัติของดใกทีไ
   จຌงกิดละบิดา มาดา

๑. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน 
๒. รียกกใบคาธรรมนียม ๎์ บาท
๓. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด 
   คืน฿หຌผูຌจຌง

14 การจຌงกิดกินก าหนด ํ. บิดา หรือมารดา ยืไนอกสารประกอบการกิดตอ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ของบิดา มารดา ๎์ นาที /ราย
   จຌาหนຌาทีไ ๎. ส านาทะบียนบຌานทีไมีชืไอบิดา มารดา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบฐานขຌอมูลทะบียนราษฎรวา ๏. รูปถายของดใกขนาด ๎ นิๅว จ านวน ๎ รูป
   ดใกมีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม ๐. หนังสือรับรองการกิด ตามบบ ท.ร.ํ/ํ 
   ละตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน     (กรณีดใกกิด฿นสถานพยาบาล)

๏. ปรียบทียบปรับ กรณีจຌงกิดภาย฿น ํ ป ๑. ผลการตรวจ ดีอในอ (กรณีจຌงกิดตางส านัก-

   นับตวันทีไพຌนระยะวลาทีไกฎหมายก าหนด    ทะบียนละเมมีหนังสือรับรองการกิด)

๐. ออก฿บรับจຌงการกิด (ท.ร.ํ์์)

๑. สอบสวน฿หຌทราบถึงขຌอทใจจริงตามทีไกฎหมาย
   ก าหนด
๒. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน
๓. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด 
   คืน฿หຌผูຌจຌง
๔. กรณีจຌงตอนายทะบียนหงทຌองทีไอืไนซึไงมิ฿ชทຌองทีไ



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

   ทีไบุคคลนัๅนกิด฿หຌรียกกใบคาธรรมนียมการจຌงกิด
   ตางทຌองทีไ ฉบับละ ๎์ บาท

15 การจຌงตาย ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌง 8 นาที/ราย
(กรณีจຌงตาย฿นทຌองทีไ)    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย(ถຌามี) (ปรับลดระยะวลา)

   ยืไนอกสารประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ ๏. หนังสือรับรองการตายตามบบ ท.ร.๐/ํ
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารประกอบการจຌงตาย    (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

๏. สอบถามผูຌจຌงกีไยวกับการจัดการศพวาจะกใบ ฝัง ๐. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจ
   ผา หรือท าลาย ละสถานทีไจัดการศพ พืไอลง    หรือหนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ 
   รายการ฿น฿บรับจຌงการตายหรือมรณบัตร    หรือตายดยเมทราบสาหตุ)

๐. ออกมรณบัตร (ท.ร.๐) ๑. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
๑. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌานดยประทับ
   ค าวา ตาย สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย
๒. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงการ
   ตาย฿หຌผูຌจຌง

16 การจຌงตาย ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌง 30 นาที/ราย
(กรณีจຌงตายตางทຌองทีไ)    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย(ถຌามี) (คงดิม)

   ยืไนอกสารประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ ๏. หนังสือรับรองการตายตามบบ ท.ร.๐/ํ 
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารอกสารประกอบ    (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

   การจຌงตาย ๐. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจ 
๏. ปรียบทียบปรับ (กรณีการจຌงตายภาย฿น ํ ป    หรือหนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ
   นับตวันถัดจากวันทีไตาย)    ตายดยเมทราบสาหตุ)



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๐. สอบสวนผูຌจຌง฿หຌทราบขຌอทใจจริงกีไยวกับสาหตุ ๑. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
   ทีไเมจຌงการตายทีไส านักทะบียนทຌองทีไทีไมีการตาย
   หรือพบศพ ประวัติละภูมิล านาของคนตาย
   ความสัมพันธ์ระหวางผูຌจຌงกับคนตาย การจัดการศพ
   ละสถานทีไจัดการศพ
๑. ออกมรณบัตร (ท.ร.๐)

๒. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌานดยประทับ
    ค าวา ตาย สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย
๓. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงการ
   ตาย฿หຌผูຌจຌง
๔. รียกกใบคาธรรมนียม ๎์ บาท

17 การจຌงตายกินก าหนด 1. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย หรือ 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌง 1 ชม./ราย
   ผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว ยืไนอกสาร 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย (ถຌามี) (คงดิม)

   ประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ 3. หนังสือรับรองการตายบบ ท.ร.4/1

2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารประกอบการจຌงตาย     (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

3. ปรียบทียบปรับ กรณีการจຌงการตายภาย฿น 1 ป 4. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจหรือ
    นับตวันถัดจากวันทีไตาย     หนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ
4. สอบสวน฿หຌทราบถึงสาหตุทีไเมจຌงการตายภาย฿น     ตายดยเมทราบสาหตุ)

    24 ชัไวมงนับตวลาทีไตายหรือพบศพ ละการจัด- 5. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
    การศพวา จะกใบ ฝัง ผา หรือท าลาย ละสถานทีไ
    จัดการศพพืไอลงรายการ฿นมรณบัตร



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

5. สอบสวนพยานบุคคลซึไงรูຌหในการตาย
6. ออกมรณบัตร (ท.ร.4) ดยระบุขຌอความเวຌบนซຌายมือ
    วา "กินก าหนด"

7. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌาน ดยประทับ
    ค าวา "ตาย" สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย
8. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงตายคืน
    ฿หຌกผูຌจຌง

18 การจຌงยຌายออก ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌเดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน ํ. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชนของจຌาบຌานหรือผูຌทีไ ๔ นาที/ราย
   ยืไนอกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยู    เดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน (ปรับลดระยะวลา)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
๏. ลงรายการ฿น฿บจຌงยຌาย ๏. หนังสือมอบอ านาจ (ถຌามี)

๐. จ าหนายรายการคนทีไยຌายออก฿นทะบียนบຌาน ๐. บัตรประจ าประชาชนของผูຌทีไยຌายทีไอยู(ถຌามี)

   ดยประทับค าวา ยຌาย สีนๅ างินเวຌหนຌารายการ
   บุคคลทีไยຌายออก
๑. มอบ฿บจຌงการยຌายทีไอยู ละอกสารประกอบ
   การจຌงยຌายคืน฿หຌกผูຌจຌง

19 การจຌงยຌายขຌา ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌเดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน ํ. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชนของจຌาบຌาน ๔ นาที/ราย
   ยืไนอกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยู    หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากจຌาบຌาน (ปรับลดระยะวลา)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
๏. พิไมรายการบุคคลขຌา฿นทะบียนบຌานทีไยຌายขຌา ๏. หนังสือมอบอ านาจ (ถຌามี)

๐. มอบอกสารประกอบการจຌงยຌายขຌา คืนกผูຌจຌง ๐. บัตรประจ าประชาชนของผูຌทีไยຌายทีไอยู(ถຌามี)
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20 การจຌงยຌายทีไอยูปลายทาง ํ. ผูຌยຌายทีไอยู หรือผูຌรับมอบอ านาจจากผูຌยຌายทีไอยูยืไน ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌจຌงละจຌาบຌานทีไ ํ์ นาที/ราย
   อกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยูปลายทาง    จะยຌายทีไอยูปลายทาง
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. ส านาทะบียนบຌาน
   ละตรวจสอบภาพ฿บหนຌา฿นฐานขຌอมูล วาป็นบุคคล ๏. หนังสือมอบอ านาจ (ถຌามี)

   คนดียวกันหรือเม
๏. ลงรายการ฿น฿บจຌงยຌายทีไอยู
๐. จ าหนายรายการผูຌยຌายทีไอยูออกจากทะบียนบຌาน
   ของส านักทะบียนตຌนทาง฿นระบบคอมพิวตอร์
๑. พิไมชืไอผูຌยຌายทีไอยูขຌา฿นทะบียนบຌานของส านัก
   ทะบียนปลายทางละทะบียนบຌานทีไยຌายขຌา
๒. มอบอกสารประกอบการจຌงยຌายทีไอยูปลายทาง
   ฿หຌกผูຌจຌง
๓. รียกกใบคาธรรมนียม ๎์ บาท

21 การก าหนดบຌานลขทีไ ํ. จຌาบຌานยืไนหลักฐานการปลูกสรຌางบຌาน ํ. ฿บอนุญาตกอสรຌางอาคาร 3 วัน/ราย
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารละเปตรวจสอบบຌาน ๎. ส านาทะบียนบຌาน (คงดิม)

๏. ก าหนดลขหมายประจ าบຌานพรຌอมจัดท า ๏. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน
   ทะบียนบຌาน
๐. มอบส านาทะบียนบຌานพรຌอมอกสารคืน

22 การกຌเขรายการ฿น ํ. ผูຌรຌองขอยืไนอกสารประกอบการกຌเขรายการ฿น ํ. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน ๔ นาที/ราย
ทะบียนบຌาน    ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. บัตรประจ าตัวประชาชน

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. อกสารประกอบการกຌเขรายการ฿นทะบียนบຌาน 
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๏. กຌเขรายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลทะบียนราษฎร    ชน ฿บปลีไยนชืไอ ป็นตຌน
   ละทะบียนบຌาน
๐. มอบอกสารประกอบการกຌเขรายการ฿นทะบียน
   คืน฿หຌผูຌรຌองขอ

23 การพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌทีไขอพิไมชืไอ ยืไนอกสารประกอบการ ํ. ส านาทะบียนบຌานทีไจะขอพิไมชืไอ 21 วัน/ราย
 (ทุกกรณี)    พิไมชืไอตอจຌาหนຌาทีไ ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌทีไขอพิไมชืไอ (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ ๏. อกสารทางทะบียนทีไมีรายการบุคคลของผูຌขอ
   ตรวจสอบวาบุคคลดังกลาวคยมีชืไอ฿นฐานขຌอมูล    พิไมชืไอ ชน ทะบียนสมรส ป็นตຌน (ถຌามี)

   ทะบียนราษฎรหรือเม ๐. อกสารทีไทางราชการออก฿หຌ ชน หลักฐานทาง
๏. สอบปากค าผูຌทีไขอพิไมชืไอ จຌาบຌาน พยานบุคคล    การศึกษา ป็นตຌน (ถຌามี)

   ฿หຌปรากฏขຌอทใจจริงกีไยวกับประวัติความป็นมา ๑. พยานบุคคลทีไนาชืไอถือซึไงสามารถรับรองละ
   ละรายการบุคคลของผูຌขอพิไมชืไอ ละความยินยอม    ยืนยันตัวบุคคลเดຌ
   ฿หຌพิไมชืไอขຌา฿นทะบียนบຌาน
๐. รวบรวมหลักฐานพรຌอมความหในสนอนายอ าภอ
   หรือนายทะบียนทຌองถิไน (ลຌวตกรณี)

๑. กรณีนายอ าภอหรือนายทะบียนทຌองถิไนอนุญาต
   ตามค ารຌอง฿หຌนายทะบียนพิไมชืไอบุคคลดังกลาว
   ฿นทะบียนบຌาน
๒. มอบส านาทะบียนบຌานพรຌอมอกสารคืน฿หຌกผูຌรຌอง

24 การจ าหนายรายการบุคคล ํ. จຌาบຌาน ผูຌทีไเดຌรับมอบหมายจากจຌาบຌาน หรือบุคคล ํ. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน 1๓ วัน/ราย
 (ทุกกรณี)    ทีไมีชืไอซๅ า ยืไนอกสารประกอบการจ าหนายรายการ ๎. ส านาทะบียนบຌาน (คงดิม)
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   บุคคลตอจຌาหนຌาทีไ ๏. อกสารประกอบการจ าหนายรายการบุคคล฿น
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร    ฐานขຌอมูล
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบรายการ฿นฐานขຌอมูลวาป็น ๐. พยานบุคคลทีไนาชืไอถือซึไงสามารถรับรองละ
   บุคคลทีไมีชืไอซๅ าหรือรายการบุคคลดังกลาวยังมี    ยืนยันตัวบุคคลเดຌ
   การคลืไอนเหวอยูหรือเม
๐. สอบสวนจຌาบຌาน หรือบุคคลทีไมีชืไอซๅ า ฿หຌปรากฏ
   ขຌอทใจจริง
๑. รวบรวมหลักฐานพรຌอมความหในสนอนายอ าภอ
   หรือนายทะบียนทຌองถิไน (ลຌวตกรณี)

๒. กรณีทีไนายอ าภอหรือนายทะบียนอนุญาต 
   ฿หຌด านินการจ าหนายรายการบุคคล฿นฐานขຌอมูล
   ละทะบียนบຌาน
๓. มอบอกสารคืน฿หຌกผูຌยืไนค ารຌอง

25 การคัดรับรองรายการ฿นฐาน ํ. จຌาบຌาน ผูຌมีสวนเดຌสีย หรือผูຌทีไจะขอคัดรับรอง ํ. บัตรประจ าตัวประชานชนของผูຌยืไนค ารຌอง ๑ นาที/ราย
ขຌอมูลละคัดรับรองอกสารทาง   อกสาร ยืไนอกสารตอจຌาหนຌาทีไ ๎. อกสารทีไสดงวาป็นผูຌมีสวนเดຌสีย
ทะบียน ๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร

๏. จຌาหนຌาทีไสอบสวน฿หຌเดຌขຌอทใจจริงวาป็นผูຌมีสวนเดຌ
   สียหรือเม (กรณีทีไจຌาบຌาน หรือป็นผูຌมีสวนเดຌสีย)

๐. จຌาหนຌาทีไคัดรับรองรายการ฿นฐานขຌอมูลหรือ
   อกสารทางทะบียน
๑. รียกกใบคาธรรมนียม ํ์ บาท
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๒. มอบอกสารคืนกผูຌยืไนค ารຌองขอ
26 ขอหนังสือรับรองตาง โ ํ. ผูຌยืนค ารຌองยืไนอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ํ. ส านาบัตรประจ าตัวประชานชนละทะบียนบຌาน 21 วัน/ราย

ตอจຌาหนຌาทีไ ของผูຌยืไนค ารຌอง (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. อกสารทีไทางราชการออก฿หຌ ชน ส านาประวัติ-

๏. จຌาหนຌาทีไสอบปากค าผูຌยืไนค ารຌอง , พยานบุคคล นักรียน ป็นตຌน
฿หຌปรากฎขຌอทใจจริง ๏. พยานบุคคล฿หຌการรับรอง
๐. จຌาหนຌาทีไรวบรวมพยานหลักฐานพรຌอมความหใน
สนอนายทะบียนทຌองถิไนฯ
๑. นายทะบียนทຌองถิไนฯ พิจารณาตามทีไสนอละ
พิจารณาออกหรือเมออกหนังสือรับรอง
๒. ผูຌยืไนค ารຌองตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร

งานบัตรประจ าตัวประชาชน
27 การจัดท าบัตรประจ าตัว- ํ. ผูຌยืไนค าขอมีบัตรยืไนอกสารทีไทางราชการออก฿หຌตอ ํ. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน (ถຌามี) 10 นาที/ราย

ประชาชน    จຌาหนຌาทีไ ๎. บัตรประจ าตัวประชาชน (ถຌามี) (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. ส านาอกสารทีไทางราชการออก฿หຌ (ถຌามี)

๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบ฿บหนຌา฿นฐานขຌอมูลวาป็น
   บุคคลดียวกันกับผูຌยืไนค ารຌองหรือเม
๐. ลงรายการ฿นค าขอมีบัตร ตรวจลายพิมพ์หัวมมือ 
   ละถายรูป
๑. ด านินการจัดพิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชนละ
   จัดกใบลายนิๅวมือลง฿นเอซีชิพทีไอยูหนຌาบัตร



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

๒. รียกกใบคาธรรมนียมหรือคาปรับจ านวน ๎ ์ บาท
   (ลຌวตกรณี)

๓. มอบบัตรประจ าตัวประชาชนละอกสารทีไประกอบ
   การขอมีบัตรคืนกผูຌยืไนค ารຌอง

ดຌานงานทะบียนราษฎร ละ
งานบัตรประจ าตัว 
กรณีผูຌทีไเมมีสัญชาติ  
งานทะบียนราษฎร

28 การจຌงกิด 1. บิดา หรือมารดา หรือจຌาบຌานทีไดใกกิด หรือผูຌทีไเดຌรับ1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวผูຌทีไเมมี ๔ นาที/ราย
มอบหมายจากบิดา มารดา หรือจຌาบຌาน ยืไนอกสาร สัญชาติเทยของบิดา มารดา หรือบบรับรองรายการ (ปรับลดระยะวลา)

ประกอบการกิดตอจຌาหนຌาทีไ บุคคล฿นฐานขຌอมูล ชน ท.ร.38/1 ป็นตຌน (ถຌามี)

2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบฐานขຌอมูลทะบียนราษฎรวาดใก 2. ส านาทะบียนบຌานของบิดามารดา (ถຌามี)

มีชืไออยู฿นทะบียนบຌานหงอืไนหรือเม ละตรวจสอบ 3. ส านาทะบียนบຌานทีไจะพิไมชืไอดใกทีไกิด
ความถูกตຌองของอกสารทีไน ามายืไน 4. หนังสือรับรองการกิดตามบบ ท.ร.1/1 ทีไออกดย
3. ลงรายการ฿นสูติบัตรละพิไมชืไอขຌาทะบียนบຌาน รงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีไดใกกิด
4. มอบสูติบัตร ละอกสารประกอบการจຌงกิด คืน฿หຌ (กรณีดใกกิด฿นสถานพยาบาล)

ผูຌจຌง 5. หนังสือมอบหมาย (ถຌามี)

29 การจຌงตาย ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌพบศพ หรือบุคคลทีไเปกับผูຌตาย 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวผูຌทีไเมมี ๔ นาที/ราย
หรือผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจจากบุคคลดังกลาว ยืไนอกสาร สัญชาติเทย หรืออกสารรับรองรายการบุคคล฿นฐาน (ปรับลดระยะวลา)

ประกอบการจຌงตายตอจຌาหนຌาทีไ ขຌอมูล ชน ท.ร.38/1 ของผูຌจຌง
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารประกอบการจຌงตาย 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย (ถຌามี)



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

3. สอบถามผูຌจຌงกีไยวกับการจัดการศพวาจะกใบ ฝัง 3. หนังสือรับรองการตายตามบบ ท.ร.4/1

ผา หรือท าลาย ละสถานทีไจัดการศพ พืไอลงรายการ (กรณีคนตาย฿นสถานพยาบาล)

฿น฿บรับจຌงการตายมรณบัตร 4. รายงานการชันสูตรของจຌาหนຌาทีไต ารวจ หรือ
4. ออกมรณบัตร (ตามบบทีไกฎหมายก าหนด) หนวยงานนิติวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายดย
5. จ าหนายรายการคนตาย฿นทะบียนบຌาน ดยประทับ เมทราบสาหตุ)

    ค าวา "ตาย" สีดงเวຌหนຌารายการคนตาย 5. ทะบียนบຌานทีไคนตายมีชืไอ
6. มอบมรณบัตร ละอกสารประกอบการจຌงตาย
    ฿หຌผูຌจຌง

30 การจຌงยຌายออก ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌทีไตຌองการยຌายออก ยืไนอกสาร 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัว- ๔ นาที/ราย
  ประกอบกายຌายตอจຌาหนຌาทีไ ผูຌทีไเมมีสัญชาติเทย หรืออกสารรับรอง (ปรับลดระยะวลา)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ รายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลของผูຌยืไนค ารຌอง
รายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลวาป็นบุคคลดียวกันหรือเม 2. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
๏. ลงรายการ฿น฿บจຌงยຌาย 3. มอบ฿บอนุญาตขอออกนอกขตจังหวัด
4. มอบ฿บยຌายละอกสารประกอบการจຌงยຌายคืน  (กรณีของรงงานตางดຌาว หรือชนกลุมนຌอย)

ตอผูຌยืไนค ารຌอง
31 การจຌงยຌายขຌา ํ. จຌาบຌาน หรือผูຌเดຌรับมอบอ านาจยืไนอกสาร 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของจຌาบຌาน ๔ นาที/ราย

   ประกอบการยຌายตอจຌาหนຌาทีไ หรือของผูຌทีไเดຌรับมอบอ านาจ (ปรับลดระยะวลา)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๎. ทะบียนบຌานฉบับจຌาบຌาน
ละรายการบุคคล฿นฐานขຌอมูลวาป็นบุคคลดียวกัน
หรือเม
๏. พิไมชืไอลง฿นทะบียนบຌาน



ระยะวลา
การ฿หຌบริการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

32 การคัดรับรองรายการบุคคล฿น 1. ผูຌยืไนค ารຌองยืไนอกสารตอจຌาหนຌาทีไ 1. บัตรประจ าตัวผูຌทีไเมมีสัญชาติเทยของผูຌยืไนค ารຌอง ๑ นาที/ราย
ฐานขຌอมูล 38/1 2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ (ปรับลดระยะวลา)

(กรณีรงงานตางดຌาว) รายการ฿นฐานขຌอมูลรงงานตางดຌาววาป็นบุคคล
ดียวกันหรือเม
3. คัดรับรองบบ ท.ร.38/1

4. รียกกใบคาธรรมนียม 20 บาท 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน

33 การถายรูปพืไอจัดท าบัตร- 1. ผูຌยืไนค ารຌองยืไนอกสารตอจຌาหนຌาทีไ 1. ส านาบัตรประจ าตัวผูຌเมมีสัญชาติเทยหรือส านา 10 นาที/ราย
ประจ าตัวผูຌเมมีสัญชาติเทย 2. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารละ บบรับรองอกสารทางทะบียน (คงดิม)

(รงงานตางดຌาว) รายการ฿นฐานขຌอมูลรงงานตางดຌาววาป็นบุคคล
ดียวกันหรือเม
3. ตรวจสอบลายพิมพ์หัวมมือ ละถายรูป



ระยะ
วลาดิม

ํ์ นาที /ราย

๏์ นาที/ราย

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

๎์ นาที /ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

10 นาที/ราย

30 นาที/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

1 ชม./ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ํ์ นาที/ราย

ํ์ นาที/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ํ๑ นาที/ราย

๏ วัน/ราย

ํ์ นาที/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

21 วัน/ราย

1๓ วัน/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

๔ นาที/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

21 วัน/ราย

ํ์ นาที/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

12 นาที/ราย

12 นาที/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

10 นาที/ราย

10 นาที/ราย



ระยะ
วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

10 นาที/ราย

10 นาที/ราย



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานงานป้องกันละ
บรรทาสาธารณภัย

34 การสนับสนุนนๅ าอุปภคบริภค ํ. ยืไนบบค ารຌองทีไงานปງองกันละบรรทาสาธารณภัย -หนังสือหรือค ารຌองผูຌขอรับการสนับสนุน ํ ชัไวมง/ราย ํ ชัไวมง/ราย
   หรือส านักปลัดทศบาล (คงดิม)

๎. สนอบบค ารຌอง฿หຌผูຌบังคับบัญชาอนุญาต 
๏. ออกปฏิบัติงานสนับสนุน  นๅ าอุปภค – บริภค 

35 การชวยหลือสาธารณภัย ํ. จຌงหตุทางทรศัพท์ - วิทยุสืไอสารหรือมาจຌงหตุ ชืไอ – ชืไอสกุล ทีไอยู ของผูຌจຌงป็นหลักฐาน฿น ๑ นาที/ราย ๑ นาที/ราย
   ดຌวยตนองทีไงานปງองกันละบรรทาสาธารณภัย การตรวจสอบพืไอปฏิบัติหนຌาทีไ (คงดิม)

   หรือส านักปลัดทศบาล 
๎. ขออนุญาตผูຌบังคับบัญชา ทางทรศัพท์ 
๏. ออกปฏิบัติงานชวยหลือบรรทาสาธารณภัย 

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานการสาธารณสุข
36 ขออนุญาตประกอบกิจการทีไ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการทีไ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ละส านา ทะบียนบຌาน ๒ วัน ํ วัน/รายกา

ป็นอันตรายตอสุขภาพ    ป็นอันตรายตอสุขภาพ    ของผูຌขออนุญาต รายกา/ราย฿หม ๒ วัน/ราย฿หม
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน  ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน
๏. จຌาหนຌาทีไออกตรวจพืๅนทีไละสถานทีไตัๅงประกอบ     ผูຌจัดการหากเมป็นบุคคลดียวกับผูຌถือ฿บอนุญาต
    กิจการ ๏. ส านาทะบียนบຌานของบຌานทีไ฿ชຌป็นทีไตัๅง
๐. จຌาพนักงานทຌองถิไนพิจารณาออก฿บอนุญาต     สถานประกอบการ

๐. ส านาหนังสือรับรองการจดทะบียนนิติบุคคล
   (กรณีผูຌขอป็นนิติบุคคล)

๑. ส านา฿บอนุญาตปลูกสรຌางอาคาร
๒. หนังสือมอบอ านาจพรຌอมส านาบัตรประจ าตัว-

   ประชาชนผูຌมอบละผูຌรับมอบ กรณีผูຌขอรับ
   ฿บอนุญาตเมสามารถด านินการดຌวยตนอง

37 ขออนุญาตจัดตัๅงสถานทีไ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตจัดตัๅงสถานทีไจ าหนาย ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน ๒ วัน ํ วัน/รายกา
จ าหนายอาหารหรือสะสม    อาหารหรือสถานทีไสะสมอาหาร    ผูຌขออนุญาต รายกา/ราย฿หม ๒ วัน/ราย฿หม
อาหาร (พืๅนทีไกิน ๎์์ ตร.ม. ๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ๎. บัตรประจ าตัวประชาชนละส านาทะบียนบຌาน
ละเมกิน ๎์์ ตร.ม.) ๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบพืๅนทีไละสถานทีไจ าหนาย     ผูຌจัดการหากเมป็นบุคคลดียวกับผูຌถือ฿บอนุญาต

   อาหาร ๏. ส านาทะบียนบຌานของบຌานทีไ฿ชຌป็นทีไตัๅง
สถานประกอบการ

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

38 ขออนุญาตจ าหนาย สินคຌา ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตจ าหนายสินคຌา฿นทีไ ํ. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌขอรับ ๒ วัน ํ วัน/ รายกา
฿นทีไหรือทางสาธารณะ    หรือทางสาธารณะ (บบ ส.ณ.ํ)    ฿บอนุญาต รายกา/ราย฿หม ๒ วัน/ ราย฿หม

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ๎. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส านา
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละสถานทีไจ าหนาย    ทะบียนบຌานของผูຌชวยจ าหนายฯ
   สินคຌา฿นทีไหรือทางสาธารณะลຌวพิจารณาออก ๏. รูปถายหนຌาตรงครึไงตัวเมสวมหมวก เมสวมวน
   ฿บอนุญาตฯ (บบ ส.ณ.๎)    ขนาด ํ×ํ.๑ นิๅว ของผูຌรับ฿บอนุญาต ละผูຌชวย

   จ าหนายคนละ ๏ รูป
๐. ฿บรับรองพทย์ของผูຌขอ฿บอนุญาต ละผูຌชวย
   จ าหนาย
๑. ผนทีไสังขปสดงทีไตัๅงจ าหนายสินคຌา
    (กรณีรขายเมตຌองมีผนทีไ)

39 ฿บอนุญาตจัดตัๅงตลาด ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตจ าหนายสินคຌา฿นทีไ ํ. ส านาทะบียนบຌานของสถานทีไประกอบการ ๓ วัน ๒ วัน/ รายกา
   หรือทางสาธารณะ (บบ ต.ล.ํ) หากป็นนิติบุคคล฿หຌน าส านาหนังสือรับรองการจด รายกา/ราย฿หม ๓ วัน/ราย฿หม
๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ทะบียนนิติบุคคลมาประกอบดຌวย
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละสถานทีไจ าหนาย ๎. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌขอรับ
   สินคຌา฿นทีไหรือทางสาธารณะลຌวพิจารณาออก ฿บอนุญาต
   ฿บอนุญาตฯ (บบ ต.ล.๎) ๏. หลักฐานสดงวาอาคารนัๅนสามารถ฿ชຌประกอบเดຌ

ดยถูกตຌองตามกฎหมายวาดຌวยการควบคุมอาคาร



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

40 ฿บอนุญาตประกอบกิจการ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการ ํ. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน / ขຌาราชการ / ๓ วัน ๒ วัน/ รายกา
ก าจัดสิไงปฏิกูลละมูลฝอย การก าจัดสิไงปฏิกูลละมูลฝอย (บบ สม.ํ) พนักงานรัฐวิสาหกิจ รายกา/ราย฿หม ๓ วัน/ราย฿หม

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ๎. ส านาทะบียนบຌาน
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละสถานทีไการก าจัด๏. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอืไนทีไกีไยวขຌอง
สิไงปฏิกูลละมูลฝอย ลຌวพิจารณาออก฿บอนุญาต ๐. ฿บรับรองพทย์ของผูຌขอ฿บอนุญาต

41 ฿บอนุญาตจัดตัๅงสุสานละ ํ. ผูຌขออนุญาตยืไนค าขออนุญาตประกอบกิจการ  - บุคคลธรรมดา ๓ วัน ๒ วัน/ รายกา
ฌาปนสถานอกชน การจัดตัๅงสุสานละฌาปนสถาน (บบ สฌ.๓) 1. ภาพถายบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอืไนทีไ฿ชຌ รายกา/ราย฿หม ๓ วัน/ราย฿หม

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน บัตรประจ าตัวประชาชนเดຌ หรือภาพถาย฿บส าคัญ
๏. จຌาพนักงานทຌองถิไนตรวจพืๅนทีไ ละกิจการจัดตัๅง ประจ าตัวคนตางดຌาว
สุสานละฌาปนสถาน ลຌวพิจารณาออก฿บอนุญาต 2. ส านาหรือภาพถายทะบียนบຌาน หลักฐานสดง

กรรมสิทธิ์หรือสิทธิครองครอง฿นทีไดินทีไจะ฿ชຌป็นทีไตัๅง
สุสานละฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานละ
ฌาปนสถานอกชนทีไขออนุญาตจัดตัๅง ผนทีไสดงขต
ทีไดินทีไจะ฿หຌป็นทีไตัๅงสุสานละฌาปนสถานสาธารณะ 
หรือสุสานละฌาปนสถานอกชน ทีไขออนุญาตจัดตัๅง
รวมทัๅงบริวณ฿กลຌคียง  
3. ผนผังสดงการ฿ชຌทีไดินละสิไงปลูกสรຌาง฿นกิจการ
ของสุสานละฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน
ละฌาปนสถานอกชนทีไขออนุญาตจัดตัๅง



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

 -นิติบุคคล
1. หลักฐานสดงการป็นนิติบุคคลละวัตถุประสงค์
ของนิติบุคคล
2. หลักฐานสดงวาผูຌขอป็นผูຌมีอ านาจกระท าการทน
นิติบุคคล ผูຌขอรับอนุญาตของผูຌจัดการของนิติบุคคล
หรือผูຌมีอ านาจกระท าการทนนิติบุคคล 
ผูຌขอรับ฿บอนุญาต ซึไงป็นผูຌลงลายมือชืไอ฿นค าขอทน
นิติบุคคล



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานนันทนาการ
47 ขอมีบัตรสมาชิกสระวายนๅ า ํ. ประชาชนยืไนหลักฐานอกสาร฿หຌจຌาหนຌาทีไตรวจสอบ ํ. ส านาบัตรประชาชนละส านาทะบียนบຌานผูຌ฿ชຌ ๏ วัน/ราย 3 วัน/ราย

 /ตอบัตรสมาชิก ๎. ผูຌขอ฿ชຌบริการกรอก฿บสมัครสมาชิกสระวายนๅ าเดຌทีไ    บริการ (คงดิม)

   กองการศึกษา ทศบาลมืองทารือพระทน ๎. รูปถายหนຌาตรงครึไงตัวเมสวมหมวก เมสวมวน
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐานละออก     ขนาด ํxํ.๑ นิๅว ของผูຌ฿ชຌบริการ จ านวน ๎ ฿บ
   ฿บสรใจรับงินชัไวคราว ๏. ฿บรับรองพทย์ของผูຌ฿ชຌบริการ
๐. รวบรวมหลักฐานอกสารตางโ พืไอสนอผูຌมีอ านาจ
   อนุมัติ

ดຌานการศึกษา
48 การรับสมัครนักรียน฿หม ํ. รับ฿บสมัครทีไสถานศึกษา ฿นสังกัดทศบาลมือง - ํ. สูติบัตรนักรียน (ตัวจริง) ํ์ นาที/ราย ํ์ นาที/ราย

   ทารือพระทน ๎. ทะบียนบຌานนักรียน (ตัวจริง) (คงดิม)

๎. ผูຌปกครองกรอก฿บสมัครสถานศึกษา ฿นสังกัดฯ ๏. ทะบียนบຌานของบิดา มารดา (ตัวจริง)
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐาน ๐. บัตรประชาชนของบิดา มารดา (ตัวจริง)
๐. จຌาหนຌาทีไทดสอบพัฒนาการนักรียน ๑. รูปถาย ขนาด ํ นิๅว จ านวน ํ๎ รูป ของนักรียน
๑. ผูຌปกครองรับระบียบการของศูนย์พัฒนาดใกลใก

49 รับมอบตัวนักรียน฿หม ํ. ผูຌปกครองรับ฿บมอบตัวทีไสถานศึกษา฿นสังกัด  - ๑ นาที/ราย ๑ นาที/ราย
   ทศบาลมืองทารือพระทน (คงดิม)

๎. กรอกรายละอียด฿บมอบตัวนักรียน
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสาร (ครบถูกตຌอง)

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานนันทนาการ
ขอ฿ชຌศาลา 60 พรรษามหาราชินี 1. ผูຌขอ฿ชຌบริการกรอก฿บค ารຌองขอ฿ชຌศาลา 60 พรรษาฯ ํ. ตรวจสอบอกสารของประชาชนของผูຌ฿ชຌบริการ

   เดຌทีไส านักปลัดทศบาล     ชน
2. ประชาชนยืไนหลักฐานอกสาร฿หຌจຌาหนຌาทีไตรวจสอบ    - ส านาทะบียนบຌาน , บัตรประจ าตัวประชาชน 30 นาที/ราย  -

3. รวบรวมหลักฐานอกสารตางโ พืไอสนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ      ของผูຌยืไนขอ฿ชຌบริการ
4. มืไอผูຌมีอ านาจอนุมัติลຌว จຌง฿หຌผูຌ฿ชຌบริการมาช าระ
คาชาศาลา กอนถึงวันทีไขอ฿ชຌศาลา 60 พรรษาฯ 1 สัปดาห์ 
๏. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารหลักฐานละออก
   ฿บสรใจรับงินชัไวคราว

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2567
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานบริการ
50 การขอขຌอมูลขาวสารทาง ํ. ผูຌมาขอตรวจดูขຌอมูลขาวสารลงชืไอ฿นสมุดทะบียน ํ. ค าขอขຌอมูลขาวสาร ๔ ชัไวมง/ราย ํ วัน/ราย

ราชการ ๎. ผูຌขอคຌนหาขຌอมูลขาวสารเดຌดຌวยตนอง หรือจะขอ ๎. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌขอขຌอมูล (ถຌามีอกสาร฿น (ถຌามีอกสาร฿น
    จຌาหนຌาทีไประจ าศูนย์ชวยนะน าคຌนหา฿หຌกใเดຌ ศูนย์ขຌอมูล) ศูนย์ขຌอมูล)
๏. ถຌาผูຌขอจะส านาหรือขอส านารับรองถูกตຌอง ฿หຌกรอก (ปรับลดระยะวลา)
   ขຌอมูล฿นบบฟอร์มค าขอละช าระคาธรรมนียม

๐. หากเมมี฿นศูนย์ขຌอมูลฯ สงผูຌรับผิดชอบพิจารณาวาจะ ํ๑ วัน/ราย ํ๑ วัน/ราย
   ปຂดผยขຌอมูลขาวสารตามค าขอเดຌหรือเม ละนัด- (ถຌาเมมีขຌอมูล฿น (ถຌาเมมีขຌอมูล฿น
   หมายมาฟังผลค าขอ ศูนย์ขຌอมูล) ศูนย์ขຌอมูล)

๑. ถຌาปຂดผยเมเดຌ ปฏิสธละ฿หຌหตุผล หรือถຌาปຂดผย (คงดิม)

   เดຌอนุญาตลຌว฿หຌรอรับอกสาร
๒. ช าระคาธรรมนียม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานการสาธารณูปภค
51 การติดตอขอ฿ชຌนๅ าละการติดตัๅง

 - การขอ฿ชຌนๅ าประปา ํ. ผูຌมาติดตอยืไนอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนละ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ๑ วัน/ราย ๑ วัน/ราย
ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ทะบียนบຌานทีไขอติดตัๅงนๅ าประปา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารความถูกตຌองของอกสาร ๏. ทะบียนบຌานทีไอยูปัจจุบัน
๐. อกสารมอบอ านาจกรณีมอบ฿หຌผูຌอืไนด านินการ

๑. อกสารอืไนโ (ชน สัญญาซืๅอขาย)

 - การส ารวจละประมาณ ํ. ผนผังทีไบริวณทีไติดตัๅงมาตรวัดนๅ าประปา
   คา฿ชຌจาย ๎. ประมาณคา฿ชຌจาย
 - การติดตัๅงมาตรวัดนๅ า  -

 - การช าระคาติดตัๅงมาตรวัด บบประมาณคา฿ชຌจาย
   นๅ าประปา

52 การช าระคานๅ าประปา ผูຌมาติดตอยืไน฿บจຌงหนีๅคานๅ าประปาหรือจຌงชืไอละทีไอยู  - ๑ นาที/ราย ํ-๑ นาที/ราย
กับจຌาหนຌาทีไ (คงดิม)

53 การติดตอยกลิก ปลีไยนชืไอ ํ. ผูຌมาติดตอยืไนอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนละ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ํ์ นาที/ราย ํ์ นาที/ราย
การ฿ชຌนๅ าประปา ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ทะบียนบຌานทีไขอติดตัๅงนๅ าประปา (คงดิม)

 - การยกลิกการ฿ชຌนๅ าประปา ๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. ทะบียนบຌานทีไอยูปัจจุบัน
 - การปลีไยนชืไอผูຌ฿ชຌนๅ าประปา ๐. อกสารมอบอ านาจกรณีมอบ฿หຌผูຌอืไนด านินการ

๑. อกสารอืไนโ (ชน สัญญาซืๅอขาย)

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

54 การถอนงินประกันการ฿ชຌ ํ. ผูຌมาติดตอยืไนอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนละ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชน ํ์ นาที/ราย 10 นาที/ราย
นๅ าประปา ทะบียนบຌานตอจຌาหนຌาทีไ ๎. ทะบียนบຌานทีไขอยกลิกการ฿ชຌนๅ าประปา (คงดิม)

๎. จຌาหนຌาทีไตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร ๏. ทะบียนบຌานทีไอยูปัจจุบัน
๐. อกสารมอบอ านาจกรณีมอบ฿หຌผูຌอืไนด านินการ
๑. ฿บสรใจคาประกันการ฿ชຌนๅ าประปา
   (กรณีหาย฿หຌจຌงความน าส านา฿บจຌงความมา
   ประกอบทน)



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิม

ดຌานสวัสดิการฯ
55 การขึๅนทะบียนผูຌสูงอายุ ํ. ประชาสัมพันธ์การลงทะบียน฿หຌผูຌสูงอายุ฿นขตพืๅนทีไ ํ. บัตรประจ าตัวประชาชนของผูຌสูงอายุ ํ๑ นาที/ราย ํ วัน/ราย

ทราบสิทธิ ตัๅงตกอนวันทีไรับลงทะบียนผูຌสูงอายุ ๏. ทะบียนบຌานของผูຌสูงอายุ
จนถึงวันสุดทຌายของการรับลงทะบียน ๐. สมุดบัญชีธนาคารของผูຌสูงอายุ
๎. ผูຌสูงอายุทีไมีคุณสมบัติตามทีไก าหนด ยืไนค าขอรับงิน (฿นกรณีทีไประสงค์จะขอรับงินผานธนาคาร)

สวัสดิการผูຌสูงอายุดຌวยตนอง หรือผูຌสูงอายุทีไเมสามารถ ๑. บัตรประชาชนของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)

มาลงทะบียนดຌวยตนองเดຌ ผูຌสูงอายุมอบอ านาจป็น ๒. ทะบียนบຌานของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)

ลายลักษณ์อักษร฿หຌผูຌอืไนป็นผูຌยืไนค าขอลงทะบียนทน
56 การขึๅนทะบียนคนพิการ ํ. ประชาสัมพันธ์การลงทะบียน฿หຌคนพิการ฿นขตพืๅนทีไ ํ. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวาดຌวยการ ํ๑ นาที/ราย ํ วัน/ราย

ทราบสิทธิ คนพิการทีไยังเมคยลงทะบียนพืไอขอรับบีๅย สงสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
ความพิการมากอน มาลงทะบียนดือนนีๅ เดຌรับบีๅยความ ๎. ทะบียนบຌานของคนพิการ
พิการดือนถัดเป ๏. สมุดบัญชีธนาคารของคนพิการ
๎. คนพิการทีไมีคุณสมบัติตามทีไก าหนด ยืไนค าขอรับงิน (฿นกรณีทีไประสงค์จะขอรับงินผานธนาคาร)

สวัสดิการบีๅยความพิการดຌวยตนอง หรือคนพิการทีไเม ๐. บัตรประชาชนของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)

สามารถมาลงทะบียนดຌวยตนองเดຌ คนพิการมอบอ านาจ ๑. ทะบียนบຌานของผูຌรับมอบอ านาจ (ถຌามี)

ป็นลายลัษณ์อักษร฿หຌผูຌอืไนป็นผูຌยืไนค าขอลงทะบียนทน
๏. คนพิการทีไเดຌรับงินบีๅยความพิการจากองค์กรปกครอง
สวนทຌองถิไนหนึไงเดຌยຌายภูมิล านาเปอยูองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนอืไน หรือกรุงทพมหานคร มืไอคนพิการนัๅนเดຌเปลง
ทะบียนละยืไนค าขอรับงินบีๅยความพิการตอองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไนหง฿หมทีไเดຌยຌายภูมิล านาเป฿หຌองค์กร

ล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน



ระยะวลา ระยะ
การ฿หຌบริการ วลาดิมล าดับทีไ กระบวนงานบริการ ขัๅนตอนการ฿หຌบริการ อกสารประกอบการพิจารณา

กร บวนก ร  ข้นตอน  ล วธก รปฏบตในก รใหบรก รปร ช ชน  ปร จ ปี 2561
ทศบ ล มืองท รือพร ทน

ปกครองสวนทຌองถิไนหง฿หมจายบีๅยความพิการเดຌ฿นดือน
ถัดเป  ตตຌองเดຌรับการยืนยันจากองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนดิมทีไจายงินบีๅยความพิการ วาเดຌประกาศถอน
รายชืไอผูຌมีสิทธิรับงินบีๅยความพิการ฿นดือนถัดเปลຌว

57 การขึๅนทะบียนผูຌปຆวยอดส์ ํ. กรอกบบค าขอรับการสงคราะห์ ํ. ทะบียนบຌาน , บัตรประจ าตัวประชาชน ๎ วัน 2 วัน
๎. ท าบันทึกสนอผูຌบริหาร     ละหนังสือรับรองจากพทย์

๎. สมุดบัญชีงินฝากธนาคาร
   (฿นกรณีทีไประสงค์จะขอรับงินผานธนาคาร)


