
ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)

ด้านการคลัง
1 การจัดเก็บ ๑. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือน และท่ีดินย่ืนแบบ ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 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. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและท่ีดิน เช่น

   และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน     โฉนดท่ีดิน หนังสือสัญญาซ้ือขาย เป็นต้น

   (ภ.ร.ด.๑๒)

2 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี ๑. ผู้เป็นเจ้าของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๑๒ นาที/ราย

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

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

๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีช าระเงินและ ๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน เช่น โฉนดท่ีดิน

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

3 การจัดเก็บภาษีป้าย ๑. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายย่ืนแบบแสดงรายการ ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๑๒ นาที/ราย

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

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ๓. รูปถ่ายป้าย วัดขนาดความกว้าง ความยาว

๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระเงินและรับ

   ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย (ภ.ป.๗)

4 ขออนุญาตโฆษณาโดยใช้ ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตท าการโฆษณา ๑. ตรวจดูทะเบียนบ้านฉบับเจ้าของบ้านขออนุญาต ๑๐ นาที/ราย

กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ.2566

เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น

ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

เคร่ืองขยายเสียง    โดยใช้เคร่ืองขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๑)    และบัตรประจ าตัวประชาชน (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ๒. ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้ซ่ึงเคร่ืองขยายเสียง 

๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตให้ท า    และไมโครโฟน (ถ้ามี)

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

   ก าลังไฟฟ้าท่ีใช้ก าลังขยายเสียง

๔. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังท่ีใช้เคร่ืองขยายเสียง

5 การจัดเก็บค่าธรรมเนียม ๑. ย่ืนเอกสารขอช าระค่าธรรมเนียมเก็บและ ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๕ นาที/ราย

เก็บและขนมูลฝอย    ขนขยะมูลฝอย ๒. อ่ืน ๆ (ถ้ามี) (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

๓. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต

6 การขออนุญาตปิดท้ิง ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตปิดท้ิง โปรยใบปลิว ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๑๕ นาที/ราย

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

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    แผ่นประกาศ

๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตให้ท า ๓. รูปแบบ วัสดุ และวิธีการติดต้ัง

   ให้ท าการปิดท้ิงโปรยใบปลิวแผ่นประกาศ (แบบร.ส.๒)

๔. ช าระเงินค่าใบอนุญาตและรับใบอนุญาตให้ท าการ

   ปิดท้ิง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ (แบบ ร.ส.๒)

7 การจดทะเบียนพาณิชย์ ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจย่ืนค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๒๐ นาที/ราย

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงาน (คงเดิม)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๓. นายทะเบียนพาณิชย์ผู้มีอ านาจลงนาม    แห่งใหญ่

๔. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ ๓. ตรวจดูทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ

๕. ช าระเงินค่าธรรมเนียม และรับในทะเบียนพาณิชย์    ยินยอมเป็นเจ้าบ้าน เจ้าของบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า)

    (แบบ พค.๐๔๐๓) ๔. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังส านักงานใหญ่

ด้านการโยธา
8 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๑๕ วัน/ราย 

ร้ือถอน ดัดแปลงอาคาร    ตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ร้ือถอน    ของผู้ขออนุญาต (กรณีผู้ขออนุญาต



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

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

๒. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น /    (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของ อาคารของกรม -

   ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ    เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือส าเนา โยธาธิการและ

๓. นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ    สัญญาเช่าท่ีดิน) ผังเมือง หรือแบบ

๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณา ค าขออนุญาต ๓. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ ขององค์กรปกครอง

   ก่อสร้างอาคาร ๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพ ส่วนท้องถ่ินน้ันๆ 

   วิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ ระยะเวลาให้บริการ

   โครงสร้างอาคาร  ๑๐ วัน/ราย)

๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (คงเดิม)

   ควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม

๖. ผังบริเวณ  แบบแปลนและรายการประกอบ

   แบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง

๗. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย 

   (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย)

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

๒. ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น ๒. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน (คงเดิม)

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

   ถมดินพร้อมออกใบแจ้งหน้ี ๔. ส าเนาใบอนุญาตในผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   ควบคุม

๕. ส าเนารับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม

กรณีผู้ขออนุญาตมิได้ถือเป็นกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน

๑. หนังสือยินยอมเจ้าของท่ีดิน

๒. ตรวจดูทะเบียนบ้าน , บัตรประชาชน ของเจ้าของ

   ท่ีดิน ๑ ชุด

10 ขออนุญาตประกอบกิจการ ๑. ผู้ขออนุญาต ย่ืนค าขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามัน ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของ ๓๐ วัน/ราย

น้ ามันเช้ือเพลิง   เช้ือเพลิง พร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเบ้ืองต้น    ผู้ขออนุญาต (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีเข้าตรวจสอบสถานท่ี ๒. ส าเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี

๓. ผู้ขออนุญาตด าเนินการก่อสร้างเม่ือเสร็จให้แจ้ง    หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือส าเนาสัญญา

   เจ้าหน้าท่ีทดสอบความปลอดภัย    เช้าท่ีดิน) พร้อมกับ

๔. เทศบาลแจ้งส านักงานพลังงานจังหวัดเพ่ือทดสอบ   - รายการค านวณโครงสร้าง

   ระบบความปลอดภัย   - ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิศวกรรมควบคุม

  - หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

๓. แผนท่ีสังเขป

๔. แบบแปลนการก่อสร้าง

11 การแจ้งเร่ิมประกอบกิจการ ๑. ย่ืนแจ้งประกอบกิจการโรงงาน จ าพวกท่ี ๒ ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน ๓๐ วัน/ราย
โรงงาน จ าพวกท่ี ๒ ๒. ตรวจสอบเอกสาร (กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา) (คงเดิม)

๓. การรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ๒. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีระบุ

๔. การพิจารณา ช่ือผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลท่ีต้ังส านักงาน
๕. การลงนามออกใบรับแจ้ง วัตถุประสงค์ของนิติบุคคล(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๓. แผนผังแสดงส่ิงปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงาน
ขนาดเหมาะสมและถูกต้องตามมาตราส่วน

๔. แผนผังแสดงการติดต้ังเคร่ืองจักรขนาดเหมาะสมและ

ถูกต้องตามมาตราส่วนพร้อมด้วนรายละเอียด โดยมีค า

รับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ

บุคคลอ่ืนท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด

๕. แบบแปลนอาคารโรงงานขนาดเหมาะสมและถูกต้อง

ตามมาตราส่วน โดยมีค ารับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอ่ืนท่ีกระทรวงอุตสาหกรรม
ก าหนด
๖. แบบแปลน แผนผังและค าอธิบายโดยละเอียดแสดง
วิธีการป้องกันเหตุเดือดร้อน ร าคาญ ความเสียหาย
อันตราย การควบคุมการปล่อยของเสีย มลพิษหรือส่ิง
ใดๆ ท่ีมีผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม ซ่ึงเกิดข้ึนจากการ
ประกอบกิจการโรงงาน ท้ังน้ีโดยมีค ารับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอ่ืนท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด

ด้านทะเบียนราษฎร    

และบัตรประจ าตัวประชาชน
ผู้มีสัญชาติไทย

12 การแจ้งเกิด ๑. บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ท่ีได้ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจ าตัว 10 นาที /ราย

(กรณีแจ้งเกิด ณ ส านัก    รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน    ของบิดา มารดา (คงเดิม)

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด)    ย่ืนเอกสารประกอบการเกิดต่อเจ้าหน้าท่ี 2. ตรวจดูทะเบียนบ้านท่ีจะเพ่ิมช่ือเด็กท่ีเกิด



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าเด็ก 3. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑ ท่ีออก

   มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่    โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกิด

   และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามาย่ืน    (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

๓. ลงรายการในสูติบัตรและเพ่ิมช่ือเข้าทะเบียนบ้าน 4. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)

๔. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกิด 

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

(กรณีแจ้งเกิด ณ ส านัก    มารดา หรือเจ้าบ้าน ย่ืนเอกสารประกอบการเกิด    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบิดา หรือมารดา (คงเดิม)
ทะเบียนแห่งท้องท่ีอ่ืน)    ต่อเจ้าหน้าท่ี 2. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ท่ีออกโดย

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าเด็ก    โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกิด 
   มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ และตรวจสอบ    หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีตรวจพิสูจน์จาก
   ความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามาย่ืน    หน่วยงานของรัฐหรือสถาบันท่ีมีความน่าเช่ือถือซ่ึง
๓. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุท่ี    แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา มารดาของเด็ก
   ไม่แจ้งการเกิด ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด 3. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)
   ประวัติของเด็กท่ีเกิดและสถานท่ีอยู่ปัจจุบันของเด็ก 4. พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน
   และบิดา มารดา

๔. สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กท่ี

   แจ้งเกิดและบิดา มาดา

๕. ลงรายการในสูติบัตรและเพ่ิมช่ือเข้าทะเบียนบ้าน 

๖. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

๗. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกิด 



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   คืนให้ผู้แจ้ง
14 การแจ้งเกิดเกินก าหนด ๑. บิดา หรือมารดา ย่ืนเอกสารประกอบการเกิดต่อ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ของบิดา มารดา ๒๐ นาที /ราย

   เจ้าหน้าท่ี ๒. ตรวจดูทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือบิดา มารดา (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่า ๓. รูปถ่ายของเด็กขนาด ๒ น้ิว จ านวน ๒ รูป

   เด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ ๔. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ 

   และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามาย่ืน     (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

๓. เปรียบเทียบปรับ กรณีแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี ๕. ผลการตรวจ ดีอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างส านัก-

   นับแต่วันท่ีพ้นระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด    ทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด)

๔. ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑๐๐)

๕. สอบสวนให้ทราบถึงข้อเท็จจริงตามท่ีกฎหมายก าหนด

๖. ลงรายการในสูติบัตรและเพ่ิมช่ือเข้าทะเบียนบ้าน

๗. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกิด 

   คืนให้ผู้แจ้ง

๘. กรณีแจ้งต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีอ่ืนซ่ึงมิใช่ท้องท่ี

   ท่ีบุคคลน้ันเกิดให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเกิด

   ต่างท้องท่ี ฉบับละ ๒๐ บาท

15 การแจ้งตาย ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลท่ีไปกับผู้ตาย ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง/ผู้ตาย (ถ้ามี) 10 นาที/ราย

(กรณีแจ้งตายในท้องท่ี)    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว 2. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (คงเดิม)

   ย่ืนเอกสารประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี    (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย 3. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ

๓. สอบถามผู้แจ้งเก่ียวกับการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง    หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ 



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   เผา หรือท าลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพ่ือลง    หรือตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)

   รายการในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร 4. ทะเบียนบ้านท่ีคนตายมีช่ือ

๔. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔) 5. ทะเบียนบ้านท่ีคนตายมีช่ือ

๕. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านโดยประทับ

   ค าว่า “ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย

๖. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งการ

   ตายให้ผู้แจ้ง

16 การแจ้งตาย ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลท่ีไปกับผู้ตาย ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง/ผู้ตาย (ถ้ามี) 30 นาที/ราย

(กรณีแจ้งตายต่างท้องท่ี)    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว 2. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (คงเดิม)

   ย่ืนเอกสารประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี    (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเอกสารประกอบ 3. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ 

   การแจ้งตาย    หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ

๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งตายภายใน ๑ ปี    ตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)

   นับแต่วันถัดจากวันท่ีตาย)

๔. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุ

   ท่ีไม่แจ้งการตายท่ีส านักทะเบียนท้องท่ีท่ีมีการตาย



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   หรือพบศพ ประวัติและภูมิล าเนาของคนตาย

   ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ

   และสถานท่ีจัดการศพ

๕. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)

๖. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านโดยประทับ

    ค าว่า “ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย

๗. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งการ

   ตายให้ผู้แจ้ง

๘. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

17 การแจ้งตายเกินก าหนด 1. เจ้าบ้าน หรือผู้พบศพ หรือบุคคลท่ีไปกับผู้ตาย หรือ 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง/ผู้ตาย (ถ้ามี) 1 ชม./ราย

   ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว ย่ืนเอกสาร 2. หนังสือรับรองการตายแบบ ท.ร.4/1 (คงเดิม)

   ประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี     (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย 3. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจหรือ

3. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งการตายภายใน 1 ปี     หน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ

    นับแต่วันถัดจากวันท่ีตาย     ตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)

4. สอบสวนให้ทราบถึงสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตายภายใน 4. ทะเบียนบ้านท่ีคนตายมีช่ือ

    24 ช่ัวโมงนับแต่เวลาท่ีตายหรือพบศพ และการจัด-

    การศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย และสถานท่ี

    จัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

5. สอบสวนพยานบุคคลซ่ึงรู้เห็นการตาย

6. ออกมรณบัตร (ท.ร.4) โดยระบุข้อความไว้บนซ้ายมือ

    ว่า "เกินก าหนด"

7. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้าน โดยประทับ

    ค าว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย

8. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งตายคืน

    ให้แก่ผู้แจ้ง

18 การแจ้งย้ายออก ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้ท่ี 8 นาที/ราย

   ย่ืนเอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยู่    ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

๓. ลงรายการในใบแจ้งย้าย ๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)

๔. จ าหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้าน 

   โดยประทับค าว่า “ย้าย” สีน้ าเงินไว้หน้ารายการ

   บุคคลท่ีย้ายออก

๕. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ และเอกสารประกอบ

   การแจ้งย้ายคืนให้แก่ผู้แจ้ง

19 การแจ้งย้ายเข้า ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 8 นาที/ราย

   ย่ืนเอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยู่    หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน (คงเดิม)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

๓. เพ่ิมรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านท่ีย้ายเข้า ๔. บัตรประจ าประชาชนของผู้ท่ีย้ายท่ีอยู่(ถ้ามี)

๔. มอบเอกสารประกอบการแจ้งย้ายเข้า คืนแก่ผู้แจ้ง

20 การแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง ๑. ผู้ย้ายท่ีอยู่ หรือผู้รับมอบอ านาจจากผู้ย้ายท่ีอยู่ย่ืน ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งและเจ้าบ้านท่ี ๑๐ นาที/ราย

   เอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง    จะย้ายท่ีอยู่ปลายทาง (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒.ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านผู้ท่ีย้ายเข้า

   และตรวจสอบภาพใบหน้าในฐานข้อมูล ว่าเป็นบุคคล

   คนเดียวกันหรือไม่

๓. ลงรายการในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่

๔. จ าหน่ายรายการผู้ย้ายท่ีอยู่ออกจากทะเบียนบ้าน

   ของส านักทะเบียนต้นทางในระบบคอมพิวเตอร์

๕. เพ่ิมช่ือผู้ย้ายท่ีอยู่เข้าในทะเบียนบ้านของส านัก

   ทะเบียนปลายทางและทะเบียนบ้านท่ีย้ายเข้า

๖. มอบเอกสารประกอบการแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง

   ให้แก่ผู้แจ้ง

๗. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

21 การก าหนดบ้านเลขท่ี ๑. เจ้าบ้านย่ืนหลักฐานการปลูกสร้างบ้าน ๑. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/เอกสารประกอบการ 3 วัน/ราย

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและไปตรวจสอบบ้าน     ขอเลขหมายประจ าตัวบ้าน (คงเดิม)

๓. ก าหนดเลขหมายประจ าบ้านพร้อมจัดท า ๒. ตรวจดูทะเบียนบ้าน

   ทะเบียนบ้าน ๓. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน

๔. มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมเอกสารคืน



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

22 การแก้ไขรายการใน ๑. ผู้ร้องขอย่ืนเอกสารประกอบการแก้ไขรายการใน ๑. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ๑๐ นาที/ราย

ทะเบียนบ้าน    ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. บัตรประจ าตัวประชาชน (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. เอกสารประกอบการแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 

๓. แก้ไขรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร    เช่น ใบเปล่ียนช่ือ เป็นต้น

   และทะเบียนบ้าน

๔. มอบเอกสารประกอบการแก้ไขรายการในทะเบียน

   คืนให้ผู้ร้องขอ

23 การเพ่ิมช่ือเข้าทะเบียนบ้าน ๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพ่ิมช่ือ ย่ืนเอกสารประกอบการ ๑. ตรวจดูทะเบียนบ้านท่ีจะขอเพ่ิมช่ือ 21 วัน/ราย

 (ทุกกรณี)    เพ่ิมช่ือต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ท่ีขอเพ่ิมช่ือ (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ ๓. เอกสารทางทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอ

   ตรวจสอบว่าบุคคลดังกล่าวเคยมีช่ือในฐานข้อมูล    เพ่ิมช่ือ เช่น ทะเบียนสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)

   ทะเบียนราษฎรหรือไม่ ๔. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานทาง

๓. สอบปากค าผู้ท่ีขอเพ่ิมช่ือ เจ้าบ้าน พยานบุคคล    การศึกษา เป็นต้น (ถ้ามี)

   ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมา ๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซ่ึงสามารถรับรองและ

   และรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือ และความยินยอม    ยืนยันตัวบุคคลได้

   ให้เพ่ิมช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ

   หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน (แล้วแต่กรณี)

๕. กรณีนายอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินอนุญาต

   ตามค าร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมช่ือบุคคลดังกล่าว



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   ในทะเบียนบ้าน

๖. มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมเอกสารคืนให้แก่ผู้ร้อง

24 การจ าหน่ายรายการบุคคล ๑. เจ้าบ้าน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือบุคคล ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน 1๗ วัน/ราย

 (ทุกกรณี)    ท่ีมีช่ือซ้ า ย่ืนเอกสารประกอบการจ าหน่ายรายการ ๒. ตรวจดูทะเบียนบ้าน (คงเดิม)

   บุคคลต่อเจ้าหน้าท่ี ๓. เอกสารประกอบการจ าหน่ายรายการบุคคลใน

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    ฐานข้อมูล

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลว่าเป็น ๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซ่ึงสามารถรับรองและ

   บุคคลท่ีมีช่ือซ้ าหรือรายการบุคคลดังกล่าวยังมี    ยืนยันตัวบุคคลได้

   การเคล่ือนไหวอยู่หรือไม่

๔. สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลท่ีมีช่ือซ้ า ให้ปรากฏ

   ข้อเท็จจริง

๕. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ

   หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน (แล้วแต่กรณี)

๖. กรณีท่ีนายอ าเภอหรือนายทะเบียนอนุญาต 

   ให้ด าเนินการจ าหน่ายรายการบุคคลในฐานข้อมูล

   และทะเบียนบ้าน

๗. มอบเอกสารคืนให้แก่ผู้ย่ืนค าร้อง

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

ข้อมูลและคัดรับรองเอกสารทาง   เอกสาร ย่ืนเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. เอกสารท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสีย (คงเดิม)

ทะเบียน ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

๓. เจ้าหน้าท่ีสอบสวนให้ได้ข้อเท็จจริงว่าเป็นผู้มีส่วนได้



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   เสียหรือไม่ (กรณีท่ีเจ้าบ้าน หรือเป็นผู้มีส่วนได้เสีย)

๔. เจ้าหน้าท่ีคัดรับรองรายการในฐานข้อมูลหรือ

   เอกสารทางทะเบียน

๕. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท

๖. มอบเอกสารคืนแก่ผู้ย่ืนค าร้องขอ

26 ขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ๑. ผู้ยืนค าร้องย่ืนเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชานชนและทะเบียนบ้าน 21 วัน/ราย

ต่อเจ้าหน้าท่ี    ของผู้ย่ืนค าร้อง (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. เอกสารท่ีทางราชการออกให้ เช่น ส าเนาประวัติ-

๓. เจ้าหน้าท่ีสอบปากค าผู้ย่ืนค าร้อง , พยานบุคคล    นักเรียน เป็นต้น

ให้ปรากฎข้อเท็จจริง ๓. พยานบุคคลให้การรับรอง

๔. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น

เสนอนายทะเบียนท้องถ่ินฯ

๕. นายทะเบียนท้องถ่ินฯ พิจารณาตามท่ีเสนอและ

พิจารณาออกหรือไม่ออกหนังสือรับรอง

๖. ผู้ย่ืนค าร้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

งานบัตรประจ าตัวประชาชน
27 การจัดท าบัตรประจ าตัว- ๑. ผู้ย่ืนค าขอมีบัตรย่ืนเอกสารท่ีทางราชการออกให้ต่อ ๑. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 10 นาที/ราย

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

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. ตรวจดูเอกสารท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี)

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบหน้าในฐานข้อมูลว่าเป็น



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   บุคคลเดียวกันกับผู้ย่ืนค าร้องหรือไม่

๔. ลงรายการในค าขอมีบัตร ตรวจลายพิมพ์หัวแม่มือ 

   และถ่ายรูป

๕. ด าเนินการจัดพิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชนและ

   จัดเก็บลายน้ิวมือลงในไอซีชิพท่ีอยู่หน้าบัตร

๖. เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือค่าปรับจ านวน ๒๐ บาท

   (แล้วแต่กรณี)

๗. มอบบัตรประจ าตัวประชาชนและเอกสารท่ีประกอบ

   การขอมีบัตรคืนแก่ผู้ย่ืนค าร้อง

ด้านงานทะเบียนราษฎร และ
งานบัตรประจ าตัว 
กรณีผู้ท่ีไม่มีสัญชาติ  
งานทะเบียนราษฎร

28 การแจ้งเกิด 1. บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ท่ีได้รับ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวผู้ท่ีไม่มี 10 นาที/ราย

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน ย่ืนเอกสาร สัญชาติไทยของบิดา มารดา หรือแบบรับรองรายการ (คงเดิม)

ประกอบการเกิดต่อเจ้าหน้าท่ี บุคคลในฐานข้อมูล เช่น ท.ร.38/1 เป็นต้น (ถ้ามี)

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าเด็ก 2. ตรวจดูทะเบียนบ้านของบิดามารดา (ถ้ามี)

มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ และตรวจสอบ 3. ตรวจดูทะเบียนบ้านท่ีจะเพ่ิมช่ือเด็กท่ีเกิด

ความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามาย่ืน 4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ท่ีออกโดย

3. ลงรายการในสูติบัตรและเพ่ิมช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลท่ีเด็กเกิด

4. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งเกิด คืนให้ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ผู้แจ้ง 5. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี)

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

หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากบุคคลดังกล่าว ย่ืนเอกสาร สัญชาติไทย หรือเอกสารรับรองรายการบุคคลในฐาน (คงเดิม)

ประกอบการแจ้งตายต่อเจ้าหน้าท่ี ข้อมูล เช่น ท.ร.38/1 ของผู้แจ้ง

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการแจ้งตาย 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของคนตาย (ถ้ามี)

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

เผา หรือท าลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพ่ือลงรายการ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

ในใบรับแจ้งการตายมรณบัตร 4. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ หรือ

4. ออกมรณบัตร (ตามแบบท่ีกฎหมายก าหนด) หน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดย

5. จ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้าน โดยประทับ ไม่ทราบสาเหตุ)

    ค าว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 5. ทะเบียนบ้านท่ีคนตายมีช่ือ

6. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจ้งตาย

    ให้ผู้แจ้ง

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

  ประกอบกาย้ายต่อเจ้าหน้าท่ี ผู้ท่ีไม่มีสัญชาติไทย หรือเอกสารรับรอง (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ รายการบุคคลในฐานข้อมูลของผู้ย่ืนค าร้อง

รายการบุคคลในฐานข้อมูลว่าเป็นบุคคลเดียวกันหรือไม่ 2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

๓. ลงรายการในใบแจ้งย้าย 3. มอบใบอนุญาตขอออกนอกเขตจังหวัด



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

4. มอบใบย้ายและเอกสารประกอบการแจ้งย้ายคืน  (กรณีของแรงงานต่างด้าว หรือชนกลุ่มน้อย)

ต่อผู้ย่ืนค าร้อง

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

   ประกอบการย้ายต่อเจ้าหน้าท่ี หรือของผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

และรายการบุคคลในฐานข้อมูลว่าเป็นบุคคลเดียวกัน

หรือไม่

๓. เพ่ิมช่ือลงในทะเบียนบ้าน

32 การคัดรับรองรายการบุคคลใน 1. ผู้ย่ืนค าร้องย่ืนเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 1. บัตรประจ าตัวผู้ท่ีไม่มีสัญชาติไทยของผู้ย่ืนค าร้อง 10 นาที/ราย

ฐานข้อมูล 38/1 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ (คงเดิม)

(กรณีแรงงานต่างด้าว) รายการในฐานข้อมูลแรงงานต่างด้าวว่าเป็นบุคคล

เดียวกันหรือไม่

3. คัดรับรองแบบ ท.ร.38/1

4. เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 

งานบัตรประจ าตัวประชาชน
33 การถ่ายรูปเพ่ือจัดท าบัตร- 1. ผู้ย่ืนค าร้องย่ืนเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 1. ตรวจดูบัตรประจ าตัวผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือส าเนา 10 นาที/ราย

ประจ าตัวผู้ไม่มีสัญชาติไทย 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ แบบรับรองเอกสารทางทะเบียน (คงเดิม)

(แรงงานต่างด้าว) รายการในฐานข้อมูลแรงงานต่างด้าวว่าเป็นบุคคล

เดียวกันหรือไม่

3. ตรวจสอบลายพิมพ์หัวแม่มือ และถ่ายรูป



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ด้านงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย

34 การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ๑. ย่ืนแบบค าร้องท่ีงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย -หนังสือหรือค าร้องผู้ขอรับการสนับสนุน ๑ ช่ัวโมง/ราย

   หรือส านักปลัดเทศบาล (คงเดิม)

๒. เสนอแบบค าร้องให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

๓. ออกปฏิบัติงานสนับสนุน  น้ าอุปโภค – บริโภค 

35 การช่วยเหลือสาธารณภัย ๑. แจ้งเหตุทางโทรศัพท์ - วิทยุส่ือสารหรือมาแจ้งเหตุ ช่ือ – ช่ือสกุล ท่ีอยู่ ของผู้แจ้งเป็นหลักฐานใน ๕ นาที/ราย

   ด้วยตนเองท่ีงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การตรวจสอบเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี (คงเดิม)

   หรือส านักปลัดเทศบาล 

๒. ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา ทางโทรศัพท์ 

๓. ออกปฏิบัติงานช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

ด้านการสาธารณสุข
36 ขออนุญาตประกอบกิจการท่ี ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตประกอบกิจการท่ี ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน ๖ วัน

เป็นอันตรายต่อสุขภาพ    เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ของผู้ขออนุญาต รายเก่า/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (คงเดิม)

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีต้ังประกอบ     ผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต

    กิจการ ๓. ตรวจดูทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ัง

๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต     สถานประกอบการ

๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)

๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร

๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว-

   ประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ

   ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง
37 ขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ี ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 5 วัน

จ าหน่ายอาหารหรือสะสม    อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร    ผู้ขออนุญาต รายเก่า/รายใหม่
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม. ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (ปรับลดระยะเวลา)
และไม่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) ๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพ้ืนท่ีและสถานท่ีจ าหน่าย     ผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต

   อาหาร ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ัง
    สถานประกอบการ
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย
    อาหาร

38 ขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ัง 1. ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งย่ืนค าขอ 1. ตรวจดูบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ัง  -
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ 2. เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร    สถานท่ี
สะสมอาหาร   (พ้ืนท่ีไม่เกิน 3. เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลเข้าโปรแกรมออกหนังสือรับรอง 2. ตรวจดูสัญญาเช่ากรณีเช่าสถานท่ี
200 ตร.ม.) การจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 3. ใบรับรองแพทย์

4. เจ้าพนักงานสาธารณสุข ตรวจสอบ ข้อมูล
5. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติ

39 ขออนุญาตจ าหน่าย สินค้า ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต ๖ วัน

ในท่ีหรือทางสาธารณะ    หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.๑) ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนา รายเก่า/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    ทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่ายฯ (คงเดิม)

๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีจ าหน่าย ๓. รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะแล้วพิจารณาออก    ขนาด ๑×๑.๕ น้ิว ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วย

   ใบอนุญาตฯ (แบบ ส.ณ.๒)    จ าหน่ายคนละ ๓ รูป

๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วย

   จ าหน่าย

๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ังจ าหน่ายสินค้า

    (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี)

40 ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี ๑. ตรวจดูทะเบียนบ้านของสถานท่ีประกอบการ ๗ วัน

   หรือทางสาธารณะ (แบบ ต.ล.๑) หากเป็นนิติบุคคลให้น าส าเนาหนังสือรับรองการจด รายเก่า/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ทะเบียนนิติบุคคลมาประกอบด้วย (คงเดิม)

๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีจ าหน่าย ๒. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต

   สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะแล้วพิจารณาออก ๓. หลักฐานแสดงว่าอาคารน้ันสามารถใช้ประกอบได้

   ใบอนุญาตฯ (แบบ ต.ล.๒) โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร

41 ใบอนุญาตประกอบกิจการ ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตประกอบกิจการ ๑. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชน / ข้าราชการ / ๗ วัน

ก าจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย การก าจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย (แบบ สม.๑) พนักงานรัฐวิสาหกิจ รายเก่า/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. ตรวจดูทะเบียนบ้าน (คงเดิม)

๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีการก าจัด ๓. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

ส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต ๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต

42 ใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและ ๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตประกอบกิจการ  - บุคคลธรรมดา ๗ วัน



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ฌาปนสถานเอกชน การจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (แบบ สฌ.๗) 1. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีใช้ รายเก่า/รายใหม่

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    บัตรประจ าตัวประชาชนได้   หรือใบส าคัญประจ าตัว (คงเดิม)

๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี และกิจการจัดต้ัง    คนต่างด้าว

สุสานและฌาปนสถาน แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 2. ตรวจดูทะเบียนบ้าน หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิหรือ

   สิทธิครองครองในท่ีดินท่ีจะใช้เป็นท่ีต้ังสุสานและ

 ฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน

 ท่ีขออนุญาตจัดต้ัง แผนท่ีแสดงเขตท่ีดินท่ีจะให้เป็นท่ีต้ัง

 สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและ

 ฌาปนสถานเอกชนท่ีขออนุญาตจัดต้ังรวมท้ังบริเวณ

 ใกล้เคียง  

3. แผนผังแสดงการใช้ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างในกิจการ

    ของสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน

   และฌาปนสถานเอกชนท่ีขออนุญาตจัดต้ัง

 -นิติบุคคล

1. หลักฐานแสดงการเป็นนิติบุคคลและวัตถุประสงค์

    ของนิติบุคคล

2. หลักฐานแสดงว่าผู้ขอเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทน

    นิติบุคคล ผู้ขอรับอนุญาตของผู้จัดการของนิติบุคคล

    หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล 

    ผู้ขอรับใบอนุญาต ซ่ึงเป็นผู้ลงลายมือช่ือในค าขอแทน

   นิติบุคคล



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ด้านนันทนาการ
43 ขอมีบัตรสมาชิกสระว่ายน้ า ๑. ประชาชนย่ืนหลักฐานเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ ๑. ตรวจดูบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านผู้ใช้บริการ ๓ วัน/ราย

 /ต่อบัตรสมาชิก ๒. ผู้ขอใช้บริการกรอกใบสมัครสมาชิกสระว่ายน้ าได้ท่ี ๒. รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น (คงเดิม)

   กองการศึกษา เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น     ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว ของผู้ใช้บริการ จ านวน ๒ ใบ

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานและออก ๓. ใบรับรองแพทย์ของผู้ใช้บริการ

   ใบเสร็จรับเงินช่ัวคราว
๔. รวบรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

44 ขอมีบัตรสมาชิกศูนย์สุขภาพ ๑. ประชาชนย่ืนหลักฐานเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ ๑. ตรวจดูบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านผู้ใช้บริการ 1 วัน/ราย

(Fitness) / ต่อบัตรสมาชิก ๒. ผู้ขอใช้บริการกรอกใบสมัครสมาชิกศูนย์สุขภาพ ๒. รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น

   (Fitness) ได้ท่ีส านักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองท่าเรือ     ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว ของผู้ใช้บริการ จ านวน ๒ ใบ

   พระแท่น ๓. ใบรับรองแพทย์ของผู้ใช้บริการ

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานและออก

   ใบเสร็จรับเงิน
๔. รวบรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

ด้านการศึกษา
45 การรับสมัครนักเรียนใหม่ ๑. รับใบสมัครท่ีสถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลเมือง - ๑. สูติบัตรนักเรียน (ตัวจริง) ๑๐ นาที/ราย

   ท่าเรือพระแท่น ๒. ทะเบียนบ้านนักเรียน (ตัวจริง) (คงเดิม)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๒. ผู้ปกครองกรอกใบสมัครสถานศึกษา ในสังกัดฯ ๓. ทะเบียนบ้านของบิดา มารดา (ตัวจริง)

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๔. บัตรประชาชนของบิดา มารดา (ตัวจริง)

๔. เจ้าหน้าท่ีทดสอบพัฒนาการนักเรียน ๕. รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว จ านวน ๑๒ รูป ของนักเรียน

๕. ผู้ปกครองรับระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

46 รับมอบตัวนักเรียนใหม่ ๑. ผู้ปกครองรับใบมอบตัวท่ีสถานศึกษาในสังกัด  - ๕ นาที/ราย

   เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น (คงเดิม)

๒. กรอกรายละเอียดใบมอบตัวนักเรียน

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร (ครบถูกต้อง)

ด้านบริการข้อมูลข่าวสาร
47 การขอข้อมูลข่าวสารทาง ๑. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน ๑. ค าขอข้อมูลข่าวสาร 45 นาที/ราย

ราชการ ๒. ผู้ขอค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอให้ ๒. ตรวจดูบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอข้อมูล (ถ้ามีเอกสารใน

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ ศูนย์ข้อมูล)

๓. ถ้าผู้ขอจะส าเนาหรือขอส าเนารับรองถูกต้อง ให้กรอก

ข้อมูลในแบบฟอร์มค าขอและช าระค่าธรรมเนียม ๑๕ วัน/ราย

๔. หากไม่มีข้อมูลท่ีต้องการในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (ถ้าไม่มีข้อมูลใน

ให้เจ้าหน้าท่ีส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล ศูนย์ข้อมูล)

ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ และนัดหมายมาฟังผลค าขอ (คงเดิม)

๕. ถ้าเปิดเผยไม่ได้ ให้ปฏิเสธและให้เหตุผลหรือถ้าเปิดเผย

ได้ อนุญาตแล้วให้รอรับเอกสาร

๖. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมี

ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ด้านการสาธารณูปโภค
48 การติดต่อขอใช้น้ าและการติดต้ัง

 - การขอใช้น้ าประปา ๑. ผู้มาติดต่อย่ืนเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ๕ วัน/ราย

ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ทะเบียนบ้านท่ีขอติดต้ังน้ าประปา (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านท่ีอยู่ปัจจุบัน

๔. เอกสารมอบอ านาจกรณีมอบให้ผู้อ่ืนด าเนินการ

๕. เอกสารอ่ืนๆ (เช่น สัญญาซ้ือขาย)

 - การส ารวจและประมาณ ๑. แผนผังท่ีบริเวณท่ีติดต้ังมาตรวัดน้ าประปา

   ค่าใช้จ่าย ๒. ประมาณค่าใช้จ่าย

 - การติดต้ังมาตรวัดน้ า  -

 - การช าระค่าติดต้ังมาตรวัด แบบประมาณค่าใช้จ่าย

   น้ าประปา

49 การช าระค่าน้ าประปา ผู้มาติดต่อย่ืนใบแจ้งหน้ีค่าน้ าประปาหรือแจ้งช่ือและท่ีอยู่  - ๕ นาที/ราย

กับเจ้าหน้าท่ี (คงเดิม)

50 การติดต่อยกเลิก เปล่ียนช่ือ ๑. ผู้มาติดต่อย่ืนเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ๑๐ นาที/ราย

การใช้น้ าประปา ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ทะเบียนบ้านท่ีขอติดต้ังน้ าประปา (คงเดิม)

 - การยกเลิกการใช้น้ าประปา ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านท่ีอยู่ปัจจุบัน

 - การเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ าประปา ๔. เอกสารมอบอ านาจกรณีมอบให้ผู้อ่ืนด าเนินการ

๕. เอกสารอ่ืนๆ (เช่น สัญญาซ้ือขาย)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

51 การถอนเงินประกันการใช้ ๑. ผู้มาติดต่อย่ืนเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน ๑๐ นาที/ราย

น้ าประปา ทะเบียนบ้านต่อเจ้าหน้าท่ี ๒. ทะเบียนบ้านท่ีขอยกเลิกการใช้น้ าประปา (คงเดิม)

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ๓. ทะเบียนบ้านท่ีอยู่ปัจจุบัน

๔. เอกสารมอบอ านาจกรณีมอบให้ผู้อ่ืนด าเนินการ

๕. ใบเสร็จค่าประกันการใช้น้ าประปา

   (กรณีหายให้แจ้งความน าส าเนาใบแจ้งความมา

   ประกอบแทน)

ด้านสวัสดิการฯ
52 การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ๑. ประชาสัมพันธ์การลงทะเบียนให้ผู้สูงอายุในเขตพ้ืนท่ี ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุ ๑๕ นาที/ราย

ทราบสิทธิ ต้ังแต่ก่อนวันท่ีรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ ๓. ทะเบียนบ้านของผู้สูงอายุ (คงเดิม)

จนถึงวันสุดท้ายของการรับลงทะเบียน ๔. สมุดบัญชีธนาคารของผู้สูงอายุ

๒. ผู้สูงอายุท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนด ย่ืนค าขอรับเงิน (ในกรณีท่ีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร)

สวัสดิการผู้สูงอายุด้วยตนเอง หรือผู้สูงอายุท่ีไม่สามารถ ๕. บัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)

มาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ ผู้สูงอายุมอบอ านาจเป็น ๖. ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)

ลายลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค าขอลงทะเบียนแทน

53 การข้ึนทะเบียนคนพิการ ๑. ประชาสัมพันธ์การลงทะเบียนให้คนพิการในเขตพ้ืนท่ี ๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการ ๑๕ นาที/ราย

ทราบสิทธิ คนพิการท่ียังไม่เคยลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบ้ีย ส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ (คงเดิม)

ความพิการมาก่อน มาลงทะเบียนเดือนน้ี ได้รับเบ้ียความ ๒. ทะเบียนบ้านของคนพิการ

พิการเดือนถัดไป ๓. สมุดบัญชีธนาคารของคนพิการ

๒. คนพิการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนด ย่ืนค าขอรับเงิน (ในกรณีท่ีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร)

สวัสดิการเบ้ียความพิการด้วยตนเอง หรือคนพิการท่ีไม่ ๔. บัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)



ระยะเวลา

การให้บริการ (ใหม่)
ล าดับท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ คนพิการมอบอ านาจ ๕. ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)

เป็นลายลัษณ์อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค าขอลงทะเบียนแทน

๓. คนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินหน่ึงได้ย้ายภูมิล าเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินอ่ืน หรือกรุงเทพมหานคร เม่ือคนพิการน้ันได้ไปลง

ทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบ้ียความพิการต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีได้ย้ายภูมิล าเนาไปให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่จ่ายเบ้ียความพิการได้ในเดือน

ถัดไป  แต่ต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินเดิมท่ีจ่ายเงินเบ้ียความพิการ ว่าได้ประกาศถอน

รายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในเดือนถัดไปแล้ว

54 การข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ ๑. กรอกแบบค าขอรับการสงเคราะห์ ๑. ทะเบียนบ้าน , บัตรประจ าตัวประชาชน ๒ วัน

๒. ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร     และหนังสือรับรองจากแพทย์ (คงเดิม)

๒. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

   (ในกรณีท่ีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร)

หมายเหตุ  1. กรณีเอกสารครบถ้วน จะสามารถให้บริหารได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนด

              2. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน  จะไม่สามารถให้บริการได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนด


