
ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)

ดานการคลัง
1 การจัดเก็บ ๑. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือน และที่ดินยื่นแบบ ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๑๒ นาท/ีราย ๑๒ นาท/ีราย

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน    แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา (คงเดิม)

   (ภ.ร.ด.๒)    (ภ.ร.ด.๑๒)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 3. หนังสือสัญญาเชา กรณีเปนการเชา

๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินชําระเงิน 4. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เชน

   และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน     โฉนดที่ดิน หนังสือสัญญาซื้อขาย เปนตน

   (ภ.ร.ด.๑๒)

2 การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ ๑. ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๑๒ นาท/ีราย ๑๒ นาท/ีราย

   (ภ.บ.ท.๕) ๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองที่ปที่ผานมา (คงเดิม)

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

๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระเงินและ ๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน

   รับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.๑๑)     หนังสือสัญญาซื้อขาย เปนตน

3 การจัดเก็บภาษีปาย ๑. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการ ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๑๒ นาท/ีราย ๑๒ นาท/ีราย

   ภาษีปาย (ภ.ป.๑) พรอมเอกสารประกอบ ๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปที่ผานมา (ภ.ป.๗) (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ๓. รูปถายปาย วัดขนาดความกวาง ความยาว

๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงินและรับ

   ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปาย (ภ.ป.๗)

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีการปฏิบัติในการใหบริการประชาชน ประจําป พ.ศ.2563

เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน

ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

4 ขออนุญาตโฆษณาโดยใช ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทําการโฆษณา ๑. ตรวจดูทะเบียนบานฉบับเจาของบานขออนุญาต ๑๐ นาท/ีราย 1๐ นาท/ีราย

เครื่องขยายเสียง    โดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๑)    และบัตรประจําตัวประชาชน (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน ๒. ใบอนุญาตใหมีเพื่อใชซึ่งเครื่องขยายเสียง 

๓. เจาพนักงานทองถิ่นผูมีอํานาจลงนามอนุญาตใหทํา    และไมโครโฟน (ถามี)

   การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.๒) ๓. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช เชน 

   กําลังไฟฟาที่ใชกําลังขยายเสียง

๔. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใชเครื่องขยายเสียง

5 การจัดเก็บคาธรรมเนียม ๑. ยื่นเอกสารขอชําระคาธรรมเนียมเก็บและ ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๕ นาท/ีราย 5 นาท/ีราย

เก็บและขนมูลฝอย    ขนขยะมูลฝอย ๒. อื่น ๆ (ถามี) (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

๓. ชําระเงินคาธรรมเนียมและใบอนุญาต

6 การขออนุญาตปดทิ้ง ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตปดทิ้ง โปรยใบปลิว ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๑๕ นาท/ีราย 15 นาท/ีราย

โปรยใบปลิว  แผนประกาศ    แผนประกาศ (แบบ ร.ส.๑) ๒. แผนที่แสดงที่ตั้งทําการปดทิ้ง  โปรยใบปลิว (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร    แผนประกาศ

๓. เจาพนักงานทองถิ่นผูมีอํานาจลงนามอนุญาตใหทํา ๓. รูปแบบ วัสดุ และวิธีการติดตั้ง

   ใหทําการปดทิ้งโปรยใบปลิวแผนประกาศ (แบบร.ส.๒)

๔. ชําระเงินคาใบอนุญาตและรับใบอนุญาตใหทําการ

   ปดทิ้ง โปรยใบปลิว แผนประกาศ (แบบ ร.ส.๒)



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

7 การจดทะเบียนพาณิชย ๑. ผูประกอบพาณิชยกิจยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๒๐ นาท/ีราย ๒๐ นาท/ีราย

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงาน (คงเดิม)

๓. นายทะเบียนพาณิชยผูมีอํานาจลงนาม    แหงใหญ

๔. ออกใบทะเบียนพาณิชย ๓. ตรวจดูทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความ

๕. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับในทะเบียนพาณิชย    ยินยอมเปนเจาบาน เจาของบาน หรือสําเนาสัญญาเชา)

    (แบบ พค.๐๔๐๓) ๔. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานใหญ



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานการโยธา
8 ขออนุญาตกอสรางอาคาร ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๑๕ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย

รื้อถอน ดัดแปลงอาคาร    ตามแบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอน    ของผูขออนุญาต (กรณีผูขออนุญาต (กรณีผูขออนุญาต

   ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พรอมเอกสาร ๒. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา  ใชแบบกอสราง ใชแบบกอสราง

๒. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน /    (กรณีผูขอไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของ อาคารของกรม - อาคารของกรม

   ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ    เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดินหรือสําเนา โยธาธิการและ โยธาธิการและผัง

๓. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ    สัญญาเชาที่ดิน) ผังเมือง หรือแบบ เมืองหรือแบบของ

๔. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา คําขออนุญาต ๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ ขององคกรปกครอง องคกรปกครอง

   กอสรางอาคาร ๔. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพ สวนทองถิ่นนั้นๆ สวนทองถิ่นนั้นๆ

   วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณ ระยะเวลาใหบริการ ระยะเวลาให

   โครงสรางอาคาร  ๑๐ วัน/ราย) บริการ 

๕. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (คงเดิม) ๑๐ วัน/ราย)

   ควบคุมของผูออกแบบงานสถาปตยกรรม

๖. ผังบริเวณ  แบบแปลนและรายการประกอบ

   แบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง

๗. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย 

   (กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย)



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

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

๒. ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน ๒. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (คงเดิม)

๓. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา คําขออนุญาตขุดดิน ๓. สําเนาโฉนดที่ดิน (หามยอ-ขยาย)

   ถมดินพรอมออกใบแจงหนี้ ๔. สําเนาใบอนุญาตในผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

   ควบคุม

๕. สําเนารับรองเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม

กรณีผูขออนุญาตมิไดถือเปนกรรมสิทธิ์ในที่ดิน

๑. หนังสือยินยอมเจาของที่ดิน

๒. ตรวจดูทะเบียนบาน , บัตรประชาชน ของเขาของ

   ที่ดิน ๑ ชุด

10 ขออนุญาตประกอบกิจการ ๑. ผูขออนุญาต ยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการน้ํามัน๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานข ๓๐ วัน/ราย ๓๐ วัน/ราย

น้ํามันเชื้อเพลิง   เชื้อเพลิง พรอมเอกสารใหเจาหนาที่ตรวจสอบเบื้องตน   ผูขออนุญาต

๒. เจาหนาที่เขาตรวจสอบสถานที่ ๒. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีไมใชเจาของที่ดินตองมี (คงเดิม)

๓. ผูขออนุญาตดําเนินการกอสรางเมื่อเสร็จใหแจง    หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินหรือสําเนาสัญญา

   เจาหนาที่ทดสอบความปลอดภัย    เชาที่ดิน) พรอมกับ

๔. เทศบาลแจงสํานักงานพลังงานจังหวัดเพื่อทดสอบ   - รายการคํานวณโครงสราง

   ระบบความปลอดภัย   - สําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิศวกรรมควบคุม

  - หนังสือรับรองเปนผูประกอบวิชาชีพ

๓. แผนที่สังเขป

๔. แบบแปลนการกอสราง



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

11 การแจงเริ่มประกอบกิจการ ๑. ยื่นแจงประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ ๒ ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๓๐ วัน/ราย ๓๐ วัน/ราย
โรงงาน จําพวกที ๒ ๒. ตรวจสอบเอกสาร (กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา) (คงเดิม)  

๓. การรับฟงความคิดเห็นของประชาชน ๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ระบุ

๔. การพิจารณา ชื่อผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลที่ตั้งสํานักงาน
๕. การลงนามออกใบรับแจง วตถุประสงคของนตบุคคล(กรณผูขออนุญาตเปนนตบุคคล)

๓. แผนผังแสดงสิ่งปลูกสรางภายในบริเวณโรงงาน
ขนาดเหมาะสมและถูกตองตามมาตราสวน

๔. แผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักรขนาดเหมาะสมและ

ถูกตองตามมาตราสวนพรอมดวนรายละเอียด โดยมีคํา

รับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ

บุคคลอื่นที่กระทรวงอุตสาหกรรมกําหนด

๕. แบบแปลนอาคารโรงงานขนาดเหมาะสมและถูกตอง

ตามมาตราสวน โดยมีคํารับรองของผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอื่นที่กระทรวงอุตสาหกรรม
กาหนด

๖. แบบแปลน แผนผังและคําอธิบายโดยละเอียดแสดง
วิธีการปองกันเหตุเดือดรอน รําคาญ ความเสียหาย

อันตราย การควบคุมการปลอยของเสีย มลพิษหรือสิง
ใดๆ ทีมีผลกระทบตอสิงแวดลอม ซึงเกิดขึนจากการ
ประกอบกิจการโรงงาน ทังนีโดยมีคํารับรองของ
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอืนที
กระทรวงอุตสาหกรรมกําหนด



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานทะเบียนราษฎร    

และบัตรประจําตัวประชาชน
ผูมีสัญชาติไทย

12 การแจงเกิด ๑. บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่เด็กเกิด หรือผูที่ได ๑. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจงและบัตรประจําตัว 10 นาที /ราย ๘ นาที /ราย

(กรณีแจงเกิด ณ สํานัก    รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน    ของบิดา มารดา (ปรับเพิ่มระยะเวลา)

ทะเบียนแหงทองที่ที่เด็กเกิด)    ยื่นเอกสารประกอบการเกิดตอเจาหนาที่ 2. ตรวจดูทะเบียนบานที่จะเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎรวาเด็ก 3. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑ ที่ออก

   มีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม    โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิด

   และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่นํามายื่น    (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

๓. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน 4. หนังสือมอบหมาย (ถามี)

๔. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจงเกิด 

   คืนใหผูแจง

13 การแจงเกิด ๑. บิดา หรือมารดา หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบิดา ๑. บัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา ๓๐ นาท/ีราย ๓๐ นาท/ีราย

(กรณีแจงเกิด ณ สํานัก    มารดา หรือเจาบาน ยื่นเอกสารประกอบการเกิด    หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากบิดา หรือมารดา (คงเดิม)

ทะเบียนแหงทองที่อื่น)    ตอเจาหนาที่ 2. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ที่ออกโดย

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎรวาเด็ก    โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิด 

   มีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม และตรวจสอบ   หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจนจาก

   ความถูกตองของเอกสารที่นํามายื่น    หนวยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความนาเชื่อถือซึ่ง

๓. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่    แสดงความสัมพันธการเปนบิดา มารดาของเด็ก

   ไมแจงการเกิด ณ สํานักทะเบียนแหงทองที่ที่เด็กเกิด 3. หนังสือมอบหมาย (ถามี)



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานที่อยูปจจุบันของเด็ก 4. พยานบุคคลอยางนอย ๒ คน

   และบิดา มารดา

๔. สอบสวนพยานบุคคลใหทราบประวัติของเด็กที่

   แจงเกิดและบิดา มาดา

๕. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน 

๖. เรียกเก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท

๗. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจงเกิด 

   คืนใหผูแจง

14 การแจงเกิดเกินกําหนด ๑. บิดา หรือมารดา ยื่นเอกสารประกอบการเกิดตอ ๑. บัตรประจําตัวประชาชน ของบิดา มารดา ๒๐ นาที /ราย ๒๐ นาที /ราย

   เจาหนาที่ ๒. ตรวจดูทะเบียนบานที่มีชื่อบิดา มารดา (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวา ๓. รูปถายของเด็กขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป

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

   และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่นํามายื่น     (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

๓. เปรียบเทียบปรับ กรณีแจงเกิดภายใน ๑ ป ๕. ผลการตรวจ ดีอ็นเอ (กรณีแจงเกิดตางสํานัก-

   นับแตวันที่พนระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด    ทะเบียนและไมมีหนังสือรับรองการเกิด)

๔. ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.๑๐๐)

๕. สอบสวนใหทราบถึงขอเท็จจริงตามที่กฎหมายกําหนด

๖. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน

๗. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจงเกิด 

   คืนใหผูแจง



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๘. กรณีแจงตอนายทะเบียนแหงทองที่อื่นซึ่งมิใชทองที่

   ที่บุคคลนั้นเกิดใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมการแจงเกิด

   ตางทองที่ ฉบับละ ๒๐ บาท

15 การแจงตาย ๑. เจาบาน หรือผูพบศพ หรือบุคคลที่ไปกับผูตาย ๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง/ผูตาย (ถามี) 10 นาท/ีราย 8 นาท/ีราย

(กรณีแจงตายในทองที)่    หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากบุคคลดังกลาว 2. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (ปรับเพิ่มระยะเวลา)

   ยื่นเอกสารประกอบการแจงตายตอเจาหนาที่    (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการแจงตาย 3. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจ

๓. สอบถามผูแจงเกี่ยวกับการจัดการศพวาจะเก็บ ฝง    หรือหนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ 

   เผา หรือทําลาย และสถานที่จัดการศพ เพื่อลง    หรือตายโดยไมทราบสาเหต)ุ

   รายการในใบรับแจงการตายหรือมรณบัตร 4. ทะเบียนบานที่คนตายมีชื่อ

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

๕. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานโดยประทับ

   คําวา “ตาย” สีแดงไวหนารายการคนตาย

๖. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจงการ

   ตายใหผูแจง



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

16 การแจงตาย ๑. เจาบาน หรือผูพบศพ หรือบุคคลที่ไปกับผูตาย ๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง/ผูตาย (ถามี) 30 นาท/ีราย 30 นาท/ีราย

(กรณีแจงตายตางทองที)่    หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากบุคคลดังกลาว 2. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (คงเดิม)

   ยื่นเอกสารประกอบการแจงตายตอเจาหนาที่    (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารเอกสารประกอบ 3. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจ 

   การแจงตาย    หรือหนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ

๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจงตายภายใน ๑ ป    ตายโดยไมทราบสาเหต)ุ

   นับแตวันถัดจากวันที่ตาย)

๔. สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุ

   ที่ไมแจงการตายที่สํานักทะเบียนทองที่ที่มีการตาย

   หรือพบศพ ประวัติและภูมิลําเนาของคนตาย

   ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย การจัดการศพ

   และสถานที่จัดการศพ

๕. ออกมรณบัตร (ท.ร.๔)

๖. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานโดยประทับ

    คําวา “ตาย” สีแดงไวหนารายการคนตาย

๗. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจงการ

   ตายใหผูแจง

๘. เรียกเก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

17 การแจงตายเกินกําหนด 1. เจาบาน หรือผูพบศพ หรือบุคคลที่ไปกับผูตาย หรือ 1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง/ผูตาย (ถามี) 1 ชม./ราย 1 ชม./ราย

   ผูที่ไดรับมอบอํานาจจากบุคคลดังกลาว ยื่นเอกสาร 2. หนังสือรับรองการตายแบบ ท.ร.4/1 (คงเดิม)

   ประกอบการแจงตายตอเจาหนาที่     (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการแจงตาย 3. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจหรือ

3. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงการตายภายใน 1 ป     หนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือ

    นับแตวันถัดจากวันที่ตาย     ตายโดยไมทราบสาเหต)ุ

4. สอบสวนใหทราบถึงสาเหตุที่ไมแจงการตายภายใน 4. ทะเบียนบานที่คนตายมีชื่อ

    24 ชั่วโมงนับแตเวลาที่ตายหรือพบศพ และการจัด-

    การศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย และสถานที่

    จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร

5. สอบสวนพยานบุคคลซึ่งรูเห็นการตาย

6. ออกมรณบัตร (ท.ร.4) โดยระบุขอความไวบนซายมือ

    วา "เกินกําหนด"

7. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน โดยประทับ

    คําวา "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย

8. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจงตายคืน

    ใหแกผูแจง



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

18 การแจงยายออก ๑. เจาบาน หรือผูไดรับมอบอํานาจจากเจาบาน ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานหรือผูที 8 นาท/ีราย 8 นาท/ีราย

   ยื่นเอกสารประกอบการแจงยายที่อยู    ไดรับมอบอํานาจจากเจาบาน (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๒. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน

๓. ลงรายการในใบแจงยาย ๓. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)

๔. จําหนายรายการคนที่ยายออกในทะเบียนบาน 

   โดยประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงินไวหนารายการ

   บุคคลที่ยายออก

๕. มอบใบแจงการยายที่อยู และเอกสารประกอบ

   การแจงยายคืนใหแกผูแจง

19 การแจงยายเขา ๑. เจาบาน หรือผูไดรับมอบอํานาจจากเจาบาน ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 8 นาท/ีราย 8 นาท/ีราย

   ยื่นเอกสารประกอบการแจงยายที่อยู    หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากเจาบาน (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๒. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน

๓. เพิ่มรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานที่ยายเขา ๔. บัตรประจําประชาชนของผูที่ยายที่อยู(ถามี)

๔. มอบเอกสารประกอบการแจงยายเขา คืนแกผูแจง

20 การแจงยายที่อยูปลายทาง ๑. ผูยายที่อยู หรือผูรับมอบอํานาจจากผูยายที่อยูยื่น ๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงและเจาบานที่ ๑๐ นาท/ีราย ๑๐ นาท/ีราย

   เอกสารประกอบการแจงยายที่อยูปลายทาง    จะยายที่อยูปลายทาง (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๒.ทะเบียนบานฉบับเจาบานผูที่ยายเขา

   และตรวจสอบภาพใบหนาในฐานขอมูล วาเปนบุคคล

   คนเดียวกันหรือไม

๓. ลงรายการในใบแจงยายที่อยู



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๔. จําหนายรายการผูยายที่อยูออกจากทะเบียนบาน

   ของสํานักทะเบียนตนทางในระบบคอมพิวเตอร

๕. เพิ่มชื่อผูยายที่อยูเขาในทะเบียนบานของสํานัก

   ทะเบียนปลายทางและทะเบียนบานที่ยายเขา

๖. มอบเอกสารประกอบการแจงยายที่อยูปลายทาง

   ใหแกผูแจง

๗. เรียกเก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท

21 การกําหนดบานเลขที่ ๑. เจาบานยื่นหลักฐานการปลูกสรางบาน ๑. ใบอนุญาตกอสรางอาคาร/เอกสารประกอบการ 3 วัน/ราย ๓ วัน/ราย

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและไปตรวจสอบบาน     ขอเลขหมายประจําตัวบาน (คงเดิม)

๓. กําหนดเลขหมายประจําบานพรอมจัดทํา ๒. ตรวจดูทะเบียนบาน

   ทะเบียนบาน ๓. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชน

๔. มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมเอกสารคืน

22 การแกไขรายการใน ๑. ผูรองขอยื่นเอกสารประกอบการแกไขรายการใน ๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ๑๐ นาท/ีราย ๑๐ นาท/ีราย

ทะเบียนบาน    ทะเบียนบานตอเจาหนาที่ ๒. บัตรประจําตัวประชาชน (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๓. เอกสารประกอบการแกไขรายการในทะเบียนบาน 

๓. แกไขรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร    เชน ใบเปลี่ยนชื่อ เปนตน

   และทะเบียนบาน

๔. มอบเอกสารประกอบการแกไขรายการในทะเบียน

   คืนใหผูรองขอ



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

23 การเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน ๑. เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ ยื่นเอกสารประกอบการ ๑. ตรวจดูทะเบียนบานที่จะขอเพิ่มชื่อ 21 วัน/ราย 21 วัน/ราย

 (ทุกกรณี)    เพิ่มชื่อตอเจาหนาที่ ๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูที่ขอเพิ่มชื่อ (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ ๓. เอกสารทางทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผูขอ

   ตรวจสอบวาบุคคลดังกลาวเคยมีชื่อในฐานขอมูล    เพิ่มชื่อ เชน ทะเบียนสมรส เปนตน (ถามี)

   ทะเบียนราษฎรหรือไม ๔. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน หลักฐานทาง

๓. สอบปากคําผูที่ขอเพิ่มชื่อ เจาบาน พยานบุคคล    การศึกษา เปนตน (ถามี)

   ใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเปนมา ๕. พยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ

   และรายการบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อ และความยินยอม   ยืนยันตัวบุคคลได

   ใหเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ

   หรือนายทะเบียนทองถิ่น (แลวแตกรณี)

๕. กรณีนายอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นอนุญาต

   ตามคํารองใหนายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกลาว

   ในทะเบียนบาน

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมเอกสารคืนใหแกผูรอง

24 การจําหนายรายการบุคคล ๑. เจาบาน ผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน หรือบุคคล ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชน 1๗ วัน/ราย 1๗ วัน/ราย

 (ทุกกรณี)    ที่มีชื่อซ้ํา ยื่นเอกสารประกอบการจําหนายรายการ ๒. ตรวจดูทะเบียนบาน (คงเดิม)

   บุคคลตอเจาหนาที่ ๓. เอกสารประกอบการจําหนายรายการบุคคลใน

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร    ฐานขอมูล

๓. เจาหนาที่ตรวจสอบรายการในฐานขอมูลวาเปน ๔. พยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

   บุคคลที่มีชื่อซ้ําหรือรายการบุคคลดังกลาวยังมี    ยืนยันตัวบุคคลได

   การเคลื่อนไหวอยูหรือไม

๔. สอบสวนเจาบาน หรือบุคคลที่มีชื่อซ้ํา ใหปรากฏ

   ขอเท็จจริง

๕. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ

   หรือนายทะเบียนทองถิ่น (แลวแตกรณี)

๖. กรณีที่นายอําเภอหรือนายทะเบียนอนุญาต 

   ใหดําเนินการจําหนายรายการบุคคลในฐานขอมูล

   และทะเบียนบาน

๗. มอบเอกสารคืนใหแกผูยื่นคํารอง

25 การคัดรับรองรายการในฐาน ๑. เจาบาน ผูมีสวนไดเสีย หรือผูที่จะขอคัดรับรอง ๑. บัตรประจําตัวประชานชนของผูยื่นคํารอง ๘ นาท/ีราย ๘ นาท/ีราย

ขอมูลและคัดรับรองเอกสารท   เอกสาร ยื่นเอกสารตอเจาหนาที่ ๒. เอกสารที่แสดงวาเปนผูมีสวนไดเสีย (คงเดิม)

ทะเบียน ๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

๓. เจาหนาที่สอบสวนใหไดขอเท็จจริงวาเปนผูมีสวนได

   เสียหรือไม (กรณีที่เจาบาน หรือเปนผูมีสวนไดเสีย)

๔. เจาหนาที่คัดรับรองรายการในฐานขอมูลหรือ

   เอกสารทางทะเบียน

๕. เรียกเก็บคาธรรมเนียม ๑๐ บาท

๖. มอบเอกสารคืนแกผูยื่นคํารองขอ



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

26 ขอหนังสือรับรองตาง ๆ ๑. ผูยืนคํารองยื่นเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชานชนและทะเบียนบาน 21 วัน/ราย 21 วัน/ราย

ตอเจาหนาที่    ของผูยื่นคํารอง (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๒. เอกสารที่ทางราชการออกให เชน สําเนาประวัติ-

๓. เจาหนาที่สอบปากคําผูยื่นคํารอง , พยานบุคคล    นักเรียน เปนตน

ใหปรากฎขอเท็จจริง ๓. พยานบุคคลใหการรับรอง

๔. เจาหนาที่รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็น

เสนอนายทะเบียนทองถิ่นฯ

๕. นายทะเบียนทองถิ่นฯ พิจารณาตามที่เสนอและ

พิจารณาออกหรือไมออกหนังสือรับรอง

๖. ผูยื่นคํารองตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

งานบัตรประจําตัวประชาชน
27 การจัดทําบัตรประจําตัว- ๑. ผูยื่นคําขอมีบัตรยื่นเอกสารที่ทางราชการออกใหตอ ๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ถามี) 10 นาท/ีราย ๑๐ นาท/ีราย

ประชาชน    เจาหนาที่ ๒. บัตรประจําตัวประชาชน (ถามี) (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๓. ตรวจดูเอกสารที่ทางราชการออกให (ถามี)

๓. เจาหนาที่ตรวจสอบใบหนาในฐานขอมูลวาเปน

   บุคคลเดียวกันกับผูยื่นคํารองหรือไม

๔. ลงรายการในคําขอมีบัตร ตรวจลายพิมพหัวแมมือ 

   และถายรูป

๕. ดําเนินการจัดพิมพบัตรประจําตัวประชาชนและ

   จัดเก็บลายนิ้วมือลงในไอซีชิพที่อยูหนาบัตร



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

๖. เรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาปรับจํานวน ๒๐ บาท

   (แลวแตกรณี)

๗. มอบบัตรประจําตัวประชาชนและเอกสารที่ประกอบ

   การขอมีบัตรคืนแกผูยื่นคํารอง

ดานงานทะเบียนราษฎร และ
งานบัตรประจําตัว 
กรณีผูทีไมมีสัญชาติ  
งานทะเบียนราษฎร

28 การแจงเกิด 1. บิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่เด็กเกิด หรือผูที่ไดรับ1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวผูที่ไมมี 10 นาท/ีราย 10 นาท/ีราย

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน ยื่นเอกสาร สัญชาติไทยของบิดา มารดา หรือแบบรับรองรายการ (คงเดิม)

ประกอบการเกิดตอเจาหนาที่ บุคคลในฐานขอมูล เชน ท.ร.38/1 เปนตน (ถามี)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาเด็ก2. ตรวจดูทะเบียนบานของบิดามารดา (ถามี)

มีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม และตรวจสอบ 3. ตรวจดูทะเบียนบานที่จะเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด

ความถูกตองของเอกสารที่นํามายื่น 4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกโดย

3. ลงรายการในสูติบัตรและเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิด

4. มอบสูติบัตร และเอกสารประกอบการแจงเกิด คืนให(กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

ผูแจง 5. หนังสือมอบหมาย (ถามี)



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

29 การแจงตาย ๑. เจาบาน หรือผูพบศพ หรือบุคคลที่ไปกับผูตาย 1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวผูที่ไมมี 10 นาท/ีราย 10 นาท/ีราย

หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากบุคคลดังกลาว ยื่นเอกสารสัญชาติไทย หรือเอกสารรับรองรายการบุคคลในฐาน (คงเดิม)

ประกอบการแจงตายตอเจาหนาที่ ขอมูล เชน ท.ร.38/1 ของผูแจง

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการแจงตาย 2. บัตรประจําตัวประชาชนของคนตาย (ถามี)

3. สอบถามผูแจงเกี่ยวกับการจัดการศพวาจะเก็บ ฝง 3. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1

เผา หรือทําลาย และสถานที่จัดการศพ เพื่อลงรายการ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)

ในใบรับแจงการตายมรณบัตร 4. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจ หรือ

4. ออกมรณบัตร (ตามแบบที่กฎหมายกําหนด) หนวยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดย

5. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน โดยประทับไมทราบสาเหต)ุ

    คําวา "ตาย" สีแดงไวหนารายการคนตาย 5. ทะเบียนบานที่คนตายมีชื่อ

6. มอบมรณบัตร และเอกสารประกอบการแจงตาย

    ใหผูแจง

30 การแจงยายออก ๑. เจาบาน หรือผูที่ตองการยายออก ยื่นเอกสาร 1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัว- 10 นาท/ีราย 10 นาท/ีราย

  ประกอบกายายตอเจาหนาที่ ผูที่ไมมีสัญชาติไทย หรือเอกสารรับรอง (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ รายการบุคคลในฐานขอมูลของผูยื่นคํารอง

รายการบุคคลในฐานขอมูลวาเปนบุคคลเดียวกันหรือไม2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน

๓. ลงรายการในใบแจงยาย 3. มอบใบอนุญาตขอออกนอกเขตจังหวัด

4. มอบใบยายและเอกสารประกอบการแจงยายคืน  (กรณีของแรงงานตางดาว หรือชนกลุมนอย)

ตอผูยื่นคํารอง



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

31 การแจงยายเขา ๑. เจาบาน หรือผูไดรับมอบอํานาจยื่นเอกสาร 1. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 10 นาท/ีราย 10 นาท/ีราย

   ประกอบการยายตอเจาหนาที่ หรือของผูที่ไดรับมอบอํานาจ (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๒. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน

และรายการบุคคลในฐานขอมูลวาเปนบุคคลเดียวกัน

หรือไม

๓. เพิ่มชื่อลงในทะเบียนบาน

32 การคัดรับรองรายการบุคคลใน1. ผูยื่นคํารองยื่นเอกสารตอเจาหนาที่ 1. บัตรประจําตัวผูที่ไมมีสัญชาติไทยของผูยื่นคํารอง 10 นาท/ีราย 10 นาท/ีราย

ฐานขอมูล 38/1 2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ (คงเดิม)

(กรณีแรงงานตางดาว) รายการในฐานขอมูลแรงงานตางดาววาเปนบุคคล

เดียวกันหรือไม

3. คัดรับรองแบบ ท.ร.38/1

4. เรียกเก็บคาธรรมเนียม 20 บาท 

งานบัตรประจําตัวประชาชน
33 การถายรูปเพื่อจัดทําบัตร- 1. ผูยื่นคํารองยื่นเอกสารตอเจาหนาที่ 1. ตรวจดูบัตรประจําตัวผูไมมีสัญชาติไทยหรือสําเนา 10 นาท/ีราย 10 นาท/ีราย

ประจําตัวผูไมมีสัญชาติไทย 2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ แบบรับรองเอกสารทางทะเบียน (คงเดิม)

(แรงงานตางดาว) รายการในฐานขอมูลแรงงานตางดาววาเปนบุคคล

เดียวกันหรือไม

3. ตรวจสอบลายพิมพหัวแมมือ และถายรูป



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย

34 การสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภ ๑. ยื่นแบบคํารองที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย -หนังสือหรือคํารองผูขอรับการสนับสนุน ๑ ชั่วโมง/ราย ๑ ชั่วโมง/ราย

   หรือสํานักปลัดเทศบาล (คงเดิม)

๒. เสนอแบบคํารองใหผูบังคับบัญชาอนุญาต 

๓. ออกปฏิบัติงานสนับสนุน  น้ําอุปโภค – บริโภค 

35 การชวยเหลือสาธารณภัย ๑. แจงเหตุทางโทรศัพท - วิทยุสื่อสารหรือมาแจงเหตุ ชื่อ – ชื่อสกุล ที่อยู ของผูแจงเปนหลักฐานใน ๕ นาท/ีราย ๕ นาท/ีราย

   ดวยตนเองที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การตรวจสอบเพื่อปฏิบัติหนาที่ (คงเดิม)

   หรือสํานักปลัดเทศบาล 

๒. ขออนุญาตผูบังคับบัญชา ทางโทรศัพท 

๓. ออกปฏิบัติงานชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานการสาธารณสุข
36 ขออนุญาตประกอบกิจการที่ ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการที่ ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชน และทะเบียนบาน ๖ วัน ๖ วัน

เปนอันตรายตอสุขภาพ    เปนอันตรายตอสุขภาพ     ของผูขออนุญาต รายเกา/รายใหม รายเกา/รายใหม

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (คงเดิม)

๓. เจาหนาที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบ     ผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต

    กิจการ ๓. ตรวจดูทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้ง

๔. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต     สถานประกอบการ

๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล

   (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล)

๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร

๖. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัว-

   ประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูขอรับ

   ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง

37 ขออนุญาตจัดตังสถานที ๑. ผูขออนุญาตยืนคําขออนุญาตจัดตังสถานทีจําหนาย ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน ๖ วัน ๖ วัน

จําหนายอาหารหรือสะสม    อาหารหรือสถานทีสะสมอาหาร    ผูขออนุญาต รายเกา/รายใหม รายเกา/รายใหม

อาหาร (พืนทีเกิน ๒๐๐ ตร.ม๒. เจาหนาทีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (คงเดิม)

และไมเกิน ๒๐๐ ตร.ม.) ๓. เจาหนาทีตรวจสอบพืนทีและสถานทีจําหนาย     ผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต

   อาหาร ๓. สําเนาทะเบียนบานของบานทีใชเปนทีตัง

    สถานประกอบการ

4. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย

    อาหาร



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

38 ขออนุญาตจําหนาย สินคา ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจําหนายสินคาในที่ ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอรับใบอนุญ ๖ วัน ๖ วัน

ในที่หรือทางสาธารณะ    หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.๑) ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา รายเกา/รายใหม รายเกา/รายใหม

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    ทะเบียนบานของผูชวยจําหนายฯ (คงเดิม)

๓. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่จําหนาย ๓. รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวก ไมสวมแวน

   สินคาในที่หรือทางสาธารณะแลวพิจารณาออก    ขนาด ๑×๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาต และผูชวย

   ใบอนุญาตฯ (แบบ ส.ณ.๒)    จําหนายคนละ ๓ รูป

๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต และผูชวย

   จําหนาย

๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสินคา

    (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)

39 ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจําหนายสินคาในที่ ๑. ตรวจดูทะเบียนบานของสถานที่ประกอบการ ๗ วัน ๗ วัน

   หรือทางสาธารณะ (แบบ ต.ล.๑) หากเปนนิติบุคคลใหนําสําเนาหนังสือรับรองการจด รายเกา/รายใหม รายเกา/รายใหม

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ทะเบียนนิติบุคคลมาประกอบดวย (คงเดิม)

๓. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่จําหนาย ๒. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอรับใบอนุญาต

   สินคาในที่หรือทางสาธารณะแลวพิจารณาออก ๓. หลักฐานแสดงวาอาคารนั้นสามารถใชประกอบได

   ใบอนุญาตฯ (แบบ ต.ล.๒) โดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

40 ใบอนุญาตประกอบกิจการ ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการ ๑. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชน / ขาราชการ / ๗ วัน ๗ วัน

กําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย (แบบ สม.๑) พนักงานรัฐวิสาหกิจ รายเกา/รายใหม รายเกา/รายใหม

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒. ตรวจดูทะเบียนบาน (คงเดิม)

๓. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่การกําจัด๓. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย แลวพิจารณาออกใบอนุญาต ๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต

41 ใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและ ๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการ  - บุคคลธรรมดา ๗ วัน ๗ วัน

ฌาปนสถานเอกชน การจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (แบบ สฌ.๗) 1. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช รายเกา/รายใหม รายเกา/รายใหม

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    บัตรประจําตัวประชาชนได   หรือใบสําคัญประจําตั (คงเดิม)

๓. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่ และกิจการจัดตั้ง    คนตางดาว

สุสานและฌาปนสถาน แลวพิจารณาออกใบอนุญาต 2. ตรวจดูทะเบียนบาน หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์หรือ

   สิทธิครองครองในที่ดินที่จะใชเปนที่ตั้งสุสานและ

 ฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน

 ที่ขออนุญาตจัดตั้ง แผนที่แสดงเขตที่ดินที่จะใหเปนที่ตั้ง

 สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและ

 ฌาปนสถานเอกชนที่ขออนุญาตจัดตั้งรวมทั้งบริเวณ

 ใกลเคียง  

3. แผนผังแสดงการใชที่ดินและสิ่งปลูกสรางในกิจการ

    ของสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน

   และฌาปนสถานเอกชนที่ขออนุญาตจัดตั้ง



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

 -นิติบุคคล

1. หลักฐานแสดงการเปนนิติบุคคลและวัตถุประสงค

    ของนิติบุคคล

2. หลักฐานแสดงวาผูขอเปนผูมีอํานาจกระทําการแทน

    นิติบุคคล ผูขอรับอนุญาตของผูจัดการของนิติบุคคล

    หรือผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคล 

    ผูขอรับใบอนุญาต ซึ่งเปนผูลงลายมือชื่อในคําขอแทน

   นิติบุคคล



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานนันทนาการ
42 ขอมีบัตรสมาชิกสระวายน้ํา ๑. ประชาชนยื่นหลักฐานเอกสารใหเจาหนาที่ตรวจสอบ๑. ตรวจดูบัตรประชาชนและทะเบียนบานผูใชบริการ ๓ วัน/ราย 3 วัน/ราย

 /ตอบัตรสมาชิก ๒. ผูขอใชบริการกรอกใบสมัครสมาชิกสระวายน้ําไดที่ ๒. รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวก ไมสวมแวน (คงเดิม)

   กองการศึกษา เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน     ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูใชบริการ จํานวน ๒ ใบ

๓. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและออก ๓. ใบรับรองแพทยของผูใชบริการ

   ใบเสร็จรับเงินชั่วคราว

๔. รวบรวมหลักฐานเอกสารตางๆ เพื่อเสนอผูมีอํานาจ

   อนุมัติ

ดานการศึกษา
43 การรับสมัครนักเรียนใหม ๑. รับใบสมัครที่สถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลเมือง - ๑. สูติบัตรนักเรียน (ตัวจริง) ๑๐ นาท/ีราย ๑๐ นาท/ีราย

   ทาเรือพระแทน ๒. ทะเบียนบานนักเรียน (ตัวจริง) (คงเดิม)

๒. ผูปกครองกรอกใบสมัครสถานศึกษา ในสังกัดฯ ๓. ทะเบียนบานของบิดา มารดา (ตัวจริง)

๓. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๔. บัตรประชาชนของบิดา มารดา (ตัวจริง)

๔. เจาหนาที่ทดสอบพัฒนาการนักเรียน ๕. รูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๑๒ รูป ของนักเรียน

๕. ผูปกครองรับระเบียบการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

44 รับมอบตัวนักเรียนใหม ๑. ผูปกครองรับใบมอบตัวที่สถานศึกษาในสังกัด  - ๕ นาท/ีราย ๕ นาท/ีราย

   เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน (คงเดิม)

๒. กรอกรายละเอียดใบมอบตัวนักเรียน

๓. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร (ครบถูกตอง)



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานบริการขอมูลขาวสาร
45 การขอขอมูลขาวสารทาง ๑. ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน ๑. คําขอขอมูลขาวสาร 2 ชั่วโมง/ราย 3 ชั่วโมง/ราย

ราชการ ๒. ผูขอคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ ๒. ตรวจดูบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอขอมูล (ถามีเอกสารใน (ถามีเอกสารใน

เจาหนาที่ประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได ศูนยขอมูล) ศูนยขอมูล)

๓. ถาผูขอจะสําเนาหรือขอสําเนารับรองถูกตอง ใหกรอก (ปรับลดระยะเวลา)

ขอมูลในแบบฟอรมคําขอและชําระคาธรรมเนียม

๔. หากไมมีขอมูลที่ตองการในศูนยขอมูลขาวสาร ๑๕ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย

ใหเจาหนาที่สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล (ถาไมมีขอมูลใน (ถาไมมีขอมูลใน

ขาวสารตามคําขอไดหรือไม และนัดหมายมาฟงผลคําขอ ศูนยขอมูล) ศูนยขอมูล)

๕. ถาเปดเผยไมได ปฏิเสธและใหเหตุผล หรือถาเปดเผย (คงเดิม)

ไดอนุญาตแลวใหรอรับเอกสาร

๖. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มี

คํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานการสาธารณูปโภค
46 การติดตอขอใชน้ําและการติดตั้ง

 - การขอใชน้ําประปา ๑. ผูมาติดตอยื่นเอกสารบัตรประจําตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจําตัวประชาชน ๕ วัน/ราย ๕ วัน/ราย

ทะเบียนบานตอเจาหนาที่ ๒. ทะเบียนบานที่ขอติดตั้งน้ําประปา (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารความถูกตองของเอกสาร๓. ทะเบียนบานที่อยูปจจุบัน

๔. เอกสารมอบอํานาจกรณีมอบใหผูอื่นดําเนินการ

๕. เอกสารอื่นๆ (เชน สัญญาซื้อขาย)

 - การสํารวจและประมาณ ๑. แผนผังที่บริเวณที่ติดตั้งมาตรวัดน้ําประปา

   คาใชจาย ๒. ประมาณคาใชจาย

 - การติดตั้งมาตรวัดน้ํา  -

 - การชําระคาติดตั้งมาตรวัด แบบประมาณคาใชจาย

   น้ําประปา

47 การชําระคาน้ําประปา ผูมาติดตอยื่นใบแจงหนี้คาน้ําประปาหรือแจงชื่อและที่อ  - ๕ นาท/ีราย ๕ นาท/ีราย

กับเจาหนาที่ (คงเดิม)

48 การติดตอยกเลิก เปลี่ยนชื่อ ๑. ผูมาติดตอยื่นเอกสารบัตรประจําตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจําตัวประชาชน ๑๐ นาท/ีราย ๑๐ นาท/ีราย

การใชน้ําประปา ทะเบียนบานตอเจาหนาที่ ๒. ทะเบียนบานที่ขอติดตั้งน้ําประปา (คงเดิม)

 - การยกเลิกการใชน้ําประปา๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๓. ทะเบียนบานที่อยูปจจุบัน

 - การเปลี่ยนชื่อผูใชน้ําประปา ๔. เอกสารมอบอํานาจกรณีมอบใหผูอื่นดําเนินการ

๕. เอกสารอื่นๆ (เชน สัญญาซื้อขาย)



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

49 การถอนเงินประกันการใช ๑. ผูมาติดตอยื่นเอกสารบัตรประจําตัวประชาชนและ ๑. บัตรประจําตัวประชาชน ๑๐ นาท/ีราย 10 นาท/ีราย

น้ําประปา ทะเบียนบานตอเจาหนาที่ ๒. ทะเบียนบานที่ขอยกเลิกการใชน้ําประปา (คงเดิม)

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ๓. ทะเบียนบานที่อยูปจจุบัน

๔. เอกสารมอบอํานาจกรณีมอบใหผูอื่นดําเนินการ

๕. ใบเสร็จคาประกันการใชน้ําประปา

   (กรณีหายใหแจงความนําสําเนาใบแจงความมา

   ประกอบแทน)



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ดานสวัสดิการฯ
50 การขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ๑. ประชาสัมพันธการลงทะเบียนใหผูสูงอายุในเขตพื้นท๑ี. บัตรประจําตัวประชาชนของผูสูงอายุ ๑๕ นาท/ีราย ๑๕ นาท/ีราย

ทราบสิทธิ ตั้งแตกอนวันที่รับลงทะเบียนผูสูงอายุ ๓. ทะเบียนบานของผูสูงอายุ (คงเดิม)

จนถึงวันสุดทายของการรับลงทะเบียน ๔. สมุดบัญชีธนาคารของผูสูงอายุ

๒. ผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด ยื่นคําขอรับเงิน (ในกรณีที่ประสงคจะขอรับเงินผานธนาคาร)

สวัสดิการผูสูงอายุดวยตนเอง หรือผูสูงอายุที่ไมสามารถ๕. บัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี)

มาลงทะเบียนดวยตนเองได ผูสูงอายุมอบอํานาจเปน ๖. ทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ (ถามี)

ลายลักษณอักษรใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอลงทะเบียนแทน

51 การขึ้นทะเบียนคนพิการ ๑. ประชาสัมพันธการลงทะเบียนใหคนพิการในเขตพื้นท๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการ ๑๕ นาท/ีราย ๑๕ นาท/ีราย

ทราบสิทธิ คนพิการที่ยังไมเคยลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ (คงเดิม)

ความพิการมากอน มาลงทะเบียนเดือนนี้ ไดรับเบี้ยควา๒. ทะเบียนบานของคนพิการ

พิการเดือนถัดไป ๓. สมุดบัญชีธนาคารของคนพิการ

๒. คนพิการที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด ยื่นคําขอรับเงิน (ในกรณีที่ประสงคจะขอรับเงินผานธนาคาร)

สวัสดิการเบี้ยความพิการดวยตนเอง หรือคนพิการที่ไม ๔. บัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี)

สามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได คนพิการมอบอํานาจ ๕. ทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ (ถามี)

เปนลายลัษณอักษรใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอลงทะเบียนแทน

๓. คนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นหนึ่งไดยายภูมิลําเนาไปอยูองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นอื่น หรือกรุงเทพมหานคร เมื่อคนพิการนั้นไดไปลง

ทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการตอองคกร



ระยะเวลา ระยะเวลา

การใหบริการ (ใหม) การใหบริการ (เดิม)
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ไดยายภูมิลําเนาไปใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมจายเบี้ยความพิการไดในเดือน

ถัดไป  แตตองไดรับการยืนยันจากองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นเดิมที่จายเงินเบี้ยความพิการ วาไดประกาศถอน

รายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไปแลว

52 การขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส ๑. กรอกแบบคําขอรับการสงเคราะห ๑. ทะเบียนบาน , บัตรประจําตัวประชาชน ๒ วัน 2 วัน

๒. ทําบันทึกเสนอผูบริหาร     และหนังสือรับรองจากแพทย (คงเดิม)

๒. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

   (ในกรณีที่ประสงคจะขอรับเงินผานธนาคาร)

หมายเหต ุ 1. กรณีเอกสารครบถวน จะสามารถใหบริหารไดตามระยะเวลาที่กําหนด

              2. กรณีเอกสารไมครบถวน  จะไมสามารถใหบริการไดตามระยะเวลาที่กําหนด
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