
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการ 
 

ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

ด้านการคลัง 
 

    

๑ การจัดเก็บภาษีป้าย ๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่น
แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.
๑) พร้อมเอกสารประกอบ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
 (ภ.ป.๗) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย
ปีที่ผ่านมา(ภ.ป.๗)  

๓ นาท ี
/ราย  

ผู้รับผิดชอบ 
กองคลัง 

(น.ส.ทิติยา  
เศษขุนทด) 

2 การจัดเก็บภาษีบ ารุง
ท้องที่ 

1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีบ ารุงท้องที(่ภ.บ.ท.11) 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงท้องที่ปีท่ีผ่านมา
(ภ.บ.ท.11) 

๑๒ นาท/ี 
ราย 

 
ผู้รับผิดชอบ 

กองคลัง 
(น.ส.ทิติยา  
เศษขุนทด) 

3 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือน 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(ภ.ร.ด.2) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีโรงรือน(ภ.ร.ด.12) 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดินปีที่ผ่าน
มา(ภ.ร.ด.12) 
 

๙ นาท/ี 
ราย 

 
ผู้รับผิดชอบ 

กองคลัง 
(น.ส.ทิติยา  
เศษขุนทด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ ระยะเวลาการ หมาย 



ที ่ บริการ พิจารณา ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

เหตุ 

 ด้านการโยธา 
 

    

4 ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ตามแบบค าขอ 
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน
ดัดแปลง(แบบช.1)พร้อม
เอกสาร 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านขอผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า(กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ 
4.หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ 
วิศวกรรมวบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
5.หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบสถาปัตยกรรม 
6.แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลนพร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง 
7.รายการค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย(กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
 

 
อาคาร
ประเภท ก. 
หรือแบบ
ก่อสร้าง
อาคารของ
กรมโยธาธิ
การและผัง
เมืองหรือ
แบบ
มาตรฐาน
กรมการ
ปกครอง 
10 วัน/ราย 
อาคาร
ประเภท ข. 
22 วัน/ราย 
อาคาร
ประเภท ค. 
29 วัน/ราย 

 
ผู้รับผิดชอบ 

กองช่าง 
(นายพยุงศักดิ์  

อธินันท์) 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ ระยะเวลาการ หมาย 



ที ่ บริการ พิจารณา ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

เหตุ 

5 ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

1.ผู้อนุญาตยื่นค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน
ดัดแปลง(แบบ ช.1)พร้อม
เอกสาร 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดินแปลง
ที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาต
รื้อถอนขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า 
3.หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่น
ในการรื้อถอนอาคาร(กรณีท่ี
เป็นกรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4.หนังสือแสดงความ 
ยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุม
งาน (แบบ น.4) 
5.แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 
 

10 วัน/ราย ผู้รับผิดชอบ 
กองช่าง 
(นายพยุง-

ศักดิ์  
อธินันท์) 

6 ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง(แบบ ช.1) พร้อม
เอกสารประกอบ 
2.นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร 
เบื้องต้น/ตรวจสถานที/่
ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดินขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเข้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 

อาคาร
ประเภท ก. 
10 วัน/ราย 

อาคาร
ประเภท ข. 
22 วัน/ราย 

อาคาร
ประเภท ค. 
29 วัน/ราย 

เอกสาร
เหมือนการขอ

อนุญาต
ก่อสร้าง

อาคารเพ่ิมเต
อมเฉพาะ
เอกสาร 8 

และ 9  
 
 
 
 

 



ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

  ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 3.หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ 
4.หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
5.หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
ของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6.แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลนพร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง 
7.รายการค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย(กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
8.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับอนุญาต 
9.กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้นอาคาร
(วิศวกรผู้ออกแบบ
โครงสร้างอาคารมิใช่คน
เดิม)ต้องมีหนังสือรับรอง
ความมั่นคงของอาคารเดิม
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ 
 

 ผู้รับผิดชอบ 
กองช่าง 
(นายพยุง-

ศักดิ์  
อธินันท์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

ด้านทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

    

๗ แจ้งเกิด ๑. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือ
มารดาแจ้งการเกิดต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่
เด็กเกิด 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านและบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง 
หรือบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

๙ นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
การทะเบียน

ราษฎร 

  หลักฐานลงรายการในสูติบัตร
ทั้ง ๓ ตอน แล้วเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลตามสูติบัตรลง
ในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๓. มอบสูติบัตร ตอนที่ ๑ 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

ของบิดามารดา 
๒. หนังสือรับรองการเกิด
จากโรงพยาบาล 

 (น.ส.ดารณี  
มาหนอง

โดน) 

๘ แจ้งตาย(ในบ้าน) ๑. เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อ
นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง
ท้องที่มีคนตาย ในกรณีที่ไม่มี
เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐานและลงรายการใน
มรณบัตร 
๓. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจาก
ทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดย
ประทับตราค าว่า”ตาย” สี
แดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
๔. มอบมรณบัตรตอนท่ี ๑ 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อ
และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
๒. หนังสือรับรองการตาย
จากโรงพยาบาลกรณีตาย
ที่โรงพยาบาล) 
 

๙ นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
การทะเบียน
ราษฎร(น.ส.
ดารณี  มา
หนองโดน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการที่
ปรับลด
แล้ว 

หมาย 
เหตุ 

๙ แจ้งย้ายที่อยู่-แจ้ง
ย้ายออก 

๑. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายที่อยู่
ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐานและรายงานบุคคลที่
จะย้ายออกแล้วกรอกรายการ
ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้ง ๓ 
ตอน 
๓. จ าหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลที่ย้ายออกจากทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตรา
ค าว่า “ย้าย” สีน้ าเงิน ไว้หน้า
รายการคนย้ายออก 
๔. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
ตอนที่ ๑,๒ พร้อมหลักฐาน
การแจ้งคืนผู้แจ้ง 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
ของเจ้าบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
(บัตรประจ าตัวประชาชน 
ของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้าย
ที่อยู่ของตนเอง โดยผู้ย้ายที่
อยู่สามารถร้องขอท าหน้าที่
เจ้าบ้านเพื่อแจ้งย้ายที่อยู่
ของตนเองได)้ 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชน
ของเจ้าบ้านผู้แจ้ง 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน 
๔. หนังสือมอบหมายจาก
เจ้าบ้าน(กรณีผู้ย้ายไม่ใช่เจ้า
บ้าน) 
๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่(ท.ร.
๖) ตอนที่ ๑ และตอนที่ ๒ 
ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้
ย้ายเข้าแล้ว 

๙ 
นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
การทะเบียน
ราษฎร(น.ส.
ดารณี  มา
หนองโดน) 

๑๐  ก าหนดเลขบ้าน ๑. เจ้าบ้านแจ้งการปลูกสร้าง
บ้านต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่ท่ีบ้านตั้งอยู่ 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบว่า
เป็นบ้านตามกฎหมายว่าด้วย
การทะเบียนราษฎรหรือไม่ 
๓. จัดท าทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน โดยการ
กรอกรายการเลขประจ าบ้าน
ในทะเบียนบ้าน 
๔. ก าหนดเลขรหัสประจ า
บ้านจากแบบพิมพ์ ท.ร.๙๙ ก. 
๕. มอบหลักฐานพร้อมส าเนา
ทะเบียนบ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๒. ใบอนุญาตก่อสร้างและ
แบบอาคาร 

๒วัน/
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
การทะเบียน
ราษฎร(น.ส.

ดารณี  
หนองโดน) 

 

 



ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการที่
ปรับลด
แล้ว 

หมาย 
เหตุ 

๑๑ การท าบัตรประจ าตัว
ประชาชน(ครั้งแรก) 

๑. ยื่นค าขอมีบัตรตามแบบ 
บ.ป.๑  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. ออกใบขอมีบัตรประจ าตัว
ประชาชนและถ่ายรูป 
๔. สแกนลายนิ้วมือ และรอ
รับบัตรประจ าตัวประชาชน 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน 
๒. สูติบัตรหรือหลักฐานที่
ทางราชการออกให้หรือน า
เจ้าบ้านหรือบุคคลที่
พนักงานเจ้าหน้าที่เชื่อถือไป
ให้การรับรองอย่างใดอย่าง
หนึ่งกรณีพนักงานเจ้าหน้าที่
ร้องขอ 

๙ 
นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
การทะเบียน
ราษฎร(น.ส.

ดารณี  
หนองโดน) 

๑๒ การท าบัตรประจ าตัว
ประชาชน(บัตรเดิม
หมดอายุ) 

๑. ยื่นค าขอมีบัตรตามแบบ 
บ.ป.๑  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. ออกใบขอมีบัตรประจ าตัว
ประชาชนและถ่ายรูป 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
๒. บัตรประจ าตัว
ประชาชนเดิมที่หมดอายุ 

๙ นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
การทะเบียน

ราษฎร
(นางสาว

ดารณี  หนอง
โดน) 

  ๔. สแกนลายนิ้วมือ และรอ
รับบัตรประจ าตัวประชาชน 

   

ด้านการสาธารณสุข     
๑๓ ขออนุญาตท าการ

โฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสียง 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตท าการโฆษณา โดยใช้
เครื่องขยายเสียง(แบบ ฆ.ษ.
๑) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานหลักฐาน 
๓. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตให้ท า
การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย
เสียง(แบบ ฆ.ษ.๒) 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านของผู้ขอ
อนุญาตและส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
๒. ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้
ซึ่งเครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน(ถ้ามี) 
๓. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสียงที่จะใช้ เช่น 
ก าลังไฟฟ้าที่ใช้ 
ก าลังขยายเสียง 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใช้
เครื่องขยายเสียง 

๗ นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
กองคลัง 

(น.ส.ทิติยา  
เศษขุนทด) 

 
 
 
 
 
 



ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

๑๔ ขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ(๓๐
ประเภท) 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ(แบบ ก.อ.
๑)  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบ
กิจการ แล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ(แบบ ก.อ.๒) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
สถานที่ใช้เป็นสถานที่
ประกอบการ 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลพร้อม
แสดงบัตร 
๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคารที่ใช้ 
แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็น
สถานประกอบการสามารถ
ใช้ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายควบคุม
อาคาร 
๖. หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ
มอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
ไม่สามารถด าเนินการด้วย
ตนเอง 

๒ วัน/
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
กอง

สาธารณสุข 
(น.ส.สุภีวงศ์  

พลมณี) 

 
 
 
 
 
 



 

ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

๑๕ ขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือท่ีสะสม
อาหาร(พ้ืนที่เกิน 
๒๐๐ ตร.ม.) 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร(แบบส.อ.๑) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่และสถานที่จ าหน่าย
อาหาร แล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาตการแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร(แบบ 
ส.อ.๒) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาตแระ
กอบการ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
สถานที่ใช้เป็นที่ตั้งสถาน
ประกอบการ 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคล พร้อม
แสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 
๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคารที่ใช้แสดงว่า
อาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายควบคุม
อาคาร 
๖. หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ
มอบกรณีผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 

๒ วัน/
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
กอง

สาธารณสุข 
(น.ส.สุภีวงศ์  

พลมณี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

๑๖ การขออนุญาตจัดตั้ง
ตลาด 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดตั้งตลาดหรือต่อ
ใบอนุญาต 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่และสถานที่แล้ว
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ 
หรือต่อใบอนุญาต 

กรณีผู้ขออนุญาต(ราย
ใหม)่ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ 
หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับ
ผู้ถือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานที่ที่ใช้สถานที่
ประกอบการ 
๔. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล
พร้อมแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 
๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคารที่ใช้แสดงว่า
อาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการสามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
๖. หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบ
และผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง
กรณีต่อใบอนุญาต 
๑. เอกสารเช่นเดียวกับ
กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
ยกเว้น หลักฐานการใช้
อาคารตามกฎหมายว่า

๒วัน/ราย ผู้รับผิดชอบ
กอง

สาธารณสุข 
(น.ส.สุภีวงศ์  

พลมณี) 



ด้วยการควบคุมอาคาร   
๒. ใบอนุญาต 

ด้านการช่วยเหลือ 
สาธารณภัย 

    

๑๗ สนับสนุนน้ าอุปโภค
บริโภค 

๑. ยื่นค าร้องขออนุมัติ
ด าเนินการ 
๒. กรณีเร่งด่วน ออกสนับสนุน
ทันทีพร้อมยื่นค าร้อง 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

๑ ชม./ราย ผู้รับผิดชอบ 
งานป้องกัน

ฯ 
(นายธวัชชัย   
ปานจินดา-

นนท์) 
๑๘ ช่วยเหลือสาธารณ

ภัย 
๑. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์
หรือรับแจ้งที่มีผ้าแจ้งด้วย
ตนเอง 
๒. ออกปฏิบัติงานทันทีเมื่อ
ได้รับแจ้งเหตุ 
๓. ประสานงานทางวิทยุ
สื่อสารหรือทางอ่ืนใดกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 

๑. หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อกลับ(ถ้ามี) 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน(ถ้ามี) 

ทันที ผู้รับผิดชอบ 
งานป้องกัน

ฯ 
(นายธวัชชัย   
ปานจินดา-

นนท์) 

รับเรื่องราวร้องทุกข์     
๑๙ รับแจ้งเรื่องราวร้อง

ทุกข์ 
๑. รับหนังสือ/จดหมายร้อง
ทุกข์ค าร้องทั่วไป ที่ส านัก
ปลัดเทศบาล หรือค าร้องที่
ศูนย์บริการร่วม 
๒. ส่งหนังสือหรือจดหมาย
หรือค าร้องไปยังส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 
๓. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
รายงานตามสายบังคับบัญชา 
๔. แจ้งตอบรับการด าเนินการ
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๑. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
๒. ภาพถ่ายเก่ียวข้องกับ
เรื่องร้องเรียน(ถ้ามี) 
๓. อ่ืนๆ(ถ้ามี) 

แจ้งตอบ
รับการ

ด าเนินการ
ให้ผู้

ร้องเรียน
ทราบ

ภายใน ๕ 
วัน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับ

เรื่อง
ร้องเรียน
รับผิดชอบ
ตอบรับการ
ด าเนินการ 

ทะเบียนพาณิชย์     
๒๐ จดทะเบียนพาณิชย์ การรับจดทะเบียนพาณิชย์

(กิจการเจ้าของคนเดียว/
บุคคลธรรมดา  
จดทะเบียนจัดตั้งใหม่  
-ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร  
-ขั้นตอนการพิจารณาออกใบ
ทะเบียนพาณิชย์  
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง  
  

กรณีผู้ขออนุญาต(ราย
ใหม)่ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานที่ที่ใช้สถานที่
ประกอบการ 
 

๓๐ นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ
ส านักปลัด 

(น.ส.สุภีวงศ์  
พลมณี) 



 
 


