
 

เอกสารภาคผนวก ก 
กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการให�บริการประชาชนของเทศบาลตําบลเนินฆ�อ 

 

ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 
หมายเหตุ 

 
 

1. 

สํานักปลัดเทศบาล 
งานป#องกันฯ 
สนับสนุนน้ําอุปโภค-
บริโภค  
ก) ขออนุญาตสนับสนุน
น้ําเพ่ืออุปโภค-บริโภค 
โดยมีระยะทางจาก
สนง.ไปยังจุดบริการ 
-  น&อยกว(า 5 กม. 
-  มากกว(า 5 กม. แต(  
   ไม(เกิน 10 กม. 
-  มากกว(า 10 กม.  
   แต(ไม(เกิน 15 กม. 

 
 
1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําร&อง  
    ขออนุญาต 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบคํา  
    ร&องและดําเนินการ  
    ให&กับผู&ขออนุญาต 

 
 
1.  ใบคําร&องขอรับการ  
     สนับสนุนน้ําเพ่ือการ  
     อุปโภค-บริโภค 

 
 
ภายใน 2.10 
ชม./ราย 
 
 
 
ภายใน 
45 นาที/ราย/
ครั้ง 
1.20 ชม./ราย/
ครั้ง 
2.30 ชม./ราย/
ครั้ง 

 

 ข)  ขออนุญาตบริการ  
    น้ําเพ่ือใช&ล&างตลาด,   
    ล&างถนน, ล&างเมรุ 
    หลังจากได&รับ  
    อนุญาตให&  
    ดําเนินการแล&วโดย  
    มีระยะเวลาในการ  
    เดินทางจากสนง.ไป   
    ยังจุดบริการ (กม.)  
-  น&อยกว(า 5 กม. 
-  มากกว(า 5 กม.แต( 
   ไม(เกิน 10 กม. 
-  มากกว(า 10 กม. แต(  
   ไม(เกิน 15 กม.   

1. ผู&ขออนุญาตยื่นคําร&อง  
    ขออนุญาต 
2. เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบคํา  
    ร&องและดําเนินการ   
    ให&กับผู&ขออนุญาต 

1.  ใบคําร&องขอรับการ  
     สนับสนุนน้ําเพ่ือใช& 
     ล&างตลาด, ล&างถนน, 
     ล&างเมร ุ

ภายใน 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
25 นาที/ราย/
ครั้ง 
45 นาที/ราย/
ครั้ง 
1 ชม.45 นาที/ 
ราย/ครั้ง 

 

 ค)  ขออนุญาตบริการ  
    น้ําเพ่ือใช&ดันท(อ  
    ระบายน้ําหลังจาก  
    ได&รับอนุญาตให&  
    ดําเนินการแล&วโดย  
    มีระยะเวลาในการ  
    เดินทางจากสนง.ไป  
    ยังจุดบริการ (กม.) 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําร&อง  
     ขออนุญาต 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบคํา  
    ร&องและดําเนินการ  
    ให&กับผู&ขออนุญาต 

1.  ใบคําร&องขอรับการ  
     สนับสนุนน้ําเพ่ือการใช&ดัน  
     ท(อระบายน้ํา 

ภายใน 1 วัน  



-2- 
 

ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

 -  น&อยกว(า 5 กม. 
-  มากกว(า 5 กม. 
   แต(ไม(เกิน 10 กม. 
-  มากกว(า 10 กม.  
   แต(ไม(เกิน 15 กม. 

  ภายใน 10 
นาที/ราย/ครั้ง 
30 นาที/ราย/
ครั้ง 
1 ชม. 30 นาที/
ราย/ครั้ง 

 

2. ช(วยเหลือสาธารณภัย 1.  ผู&ขอความช(วยเหลือยื่น  
    คําร&อง 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ 
    คําร&องและดําเนินการให&   
    ความช(วยเหลือในทันที 

1.  ใบคําร&องขอรับการ  
     ช(วยเหลือ 

ในทันที  

 
3. 

งานบริหารท่ัวไป 
รับแจ&งเรื่องราว 
ร&องทุกข; 

 
1.  ผู&ร&องยื่นคําร&อง 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ  
     เอกสารและดําเนินการ  
     ตามข้ันตอน 
3.  หนังสือแจ&งตอบ 

 
1.  ใบรับแจ&งเรื่องราวร&องทุกข; 
 

 
ภายใน 7 วัน 

 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

งานทะเบียนราษฎร 
การแจ&งเกิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแจ&งย&ายท่ีอยู(   

 
เม่ือมีคนเกิดต&องแจ&งชื่อคน
เกิดตามหลักการต้ังชื่อ
บุคคล 
คนเกิดในบ�าน 
-  ให&เจ&าบ&านหรือบิดาหรือ  
   มารดาแจ&งต(อนาย  
   ทะเบียนผู&รับแจ&งแห(ง  
   ท&องท่ีท่ีมีคนเกิดในบ&าน  
   ภายใน 15 วัน นับแต( 
   วันเกิด 
 
การแจ�งย�ายเข�า 
1.  ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ  
    หลักฐานต(อนาย  
    ทะเบียนแห(งท&องท่ี 
2.  เม่ือเอกสารถูกต&องตาม  
    ระเบียบฯ จะดําเนินการ  
    จนแล&วเสร็จ 

 
 
 
 
 
1.  สําเนาทะเบียนบ&าน 
     (ฉบับเจ&าบ&าน) 
2.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของของผู&แจ&ง 
3.  หนังสือรับรองการเกิดจาก  
     โรงพยาบาล (ถ&ามี) 
 
 
1.  สําเนาทะเบียนบ&าน  
     (ฉบับเจ&าบ&าน) 
2.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของเจ&าบ&าน 
3.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของผู&แจ&ง 
 
 

 
6 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6  นาที 
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ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การแจ�งย�ายออก 
1.  ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ  
    หลักฐานต(อนาย  
    ทะเบียนแห(งท&องท่ี 
2.  เม่ือเอกสารถูกต&องตาม  
    ระเบียบฯ จะดําเนินการ  
    จนแล&วเสร็จ 
 
 
 
 
 
การแจ�งย�ายในเขต 
1.  ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ 
     หลักฐานต(อนาย   
     ทะเบียนแห(งท&องท่ีท่ีจะ  
     ย&ายเข&า 
2. เม่ือเอกสารถูกต&องตาม  
    ระเบียบฯ จะดําเนินการ  
    จนแล&วเสร็จ 
 
 
การแจ�งย�าย  ปลายทาง
อัตโนมัติ 
1.  ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ  
    หลักฐานต(อนาย  
    ทะเบียนแห(งท&องท่ีท่ีจะ  
    ย&ายเข&า 
2.  เม่ือเอกสารถูกต&องตาม  
    ระเบียบฯ จะดําเนินการ  
    จนแล&วเสร็จ 
 
 

4.  ใบแจ&งการย&ายท่ีอยู(  
     (ท.ร.6) ตอนท่ี 1 และ 2   
     ซ่ึงเจ&าบ&านลงนามยินยอม  
     ให&ย&ายเข&าแล&ว 
 
1.  สําเนาทะเบียนบ&าน  
     (ฉบับเจ&าบ&าน) 
2.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของเจ&าบ&าน 
3.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของผู&ย&าย 
4.  หนังสือมอบหมายจาก 
     เจ&าบ&าน (กรณีมอบหมาย  
     พร&อมบัตรประจําตัว  
     ประชาชนของผู&ท่ีได&รับ  
     มอบหมาย) 
 
1. สําเนาทะเบียนบ&าน  
    (ฉบับเจ&าบ&าน) ของบ&านท่ี    
    จะย&ายออกและย&ายเข&า 
2. บัตรประจําตัวประชาชน  
    ของผู&ย&าย (กรณีเปDนผู&เยาว; 
    ให&ใช&เอกสารสูติบัตร) 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ&า 
    บ&าน (กรณีมอบหมายพร&อม 
    บัตรประจําตัวประชาชน) 
 
 
1.  สําเนาทะเบียนบ&าน  
     (ฉบับเจ&าบ&าน) ของบ&านท่ี  
     จะย&ายเข&า 
2.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของผู&แจ&งย&ายหรือบัตร  
     ประจําตัวตามกฎหมายอ่ืน   
     พร&อมสําเนาบัตรท่ีลงชื่อ  
     เจ&าของบัตรกํากับไว& 
3.  เจ&าบ&านท่ีจะย&ายเข&าอยู(ใหม( 
 

 
 
 
 
 
 
6  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6  นาที 
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ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

6 การแจ&งตาย คนตายในบ�าน 
-  ให&เจ&าบ&านหรือผู&พบศพ  
   แจ&งต(อนายทะเบียนผู&รับ  
   แจ&งแห(งท&องท่ีท่ีมีคนตาย   
   ภายใน 24 ชั่วโมง นับ  
   แต(เวลาตาย หรือพบศพ 
คนตายนอกบ�าน 
-  ให&คนท่ีไปกับผู&ตายหรือ  
พบศพแจ&งต(อนาย  
ทะเบียนผู&รับแจ&งแห(ง  
ท&องท่ี ท่ีมีการตายหรือพบ
ศพหรือแห(งท&องท่ีท่ีจะพึง
แจ&งได& ภายใน 24 ชั่วโมง 
นับแต(เวลาตายหรือพบศพ 
กรณีคนตายผิดธรรมชาติ
จะแจ&งต(อพนักงานฝHาย
ปกครองหรือตํารวจก็ได& 
 

1.  สําเนาทะเบียนบ&าน  
    (ฉบับเจ&าบ&าน) ท่ีคนตาย 
    มีชื่อ 
2.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของคนตาย (ถ&ามี) 
3.  ใบรับแจ&งการตาย (กรณี  
     ตายท่ีบ&าน ให&เจ&าหน&าท่ี  

     สถานีอนามัยเปDนผู&  
     สันนิษฐานสาเหตุการตาย) 
4.  หนังสือรับรองการตายจาก  
     โรงพยาบาล (ถ&ามี)  
5.  บัตรประจําตัวประชาชน 
     ผู&แจ&ง 
6.  รายงานการชันสูตรของ 
     เจ&าหน&าท่ีตํารวจ (กรณีตาย  
     ผิดธรรมชาติ) 

 

6  นาที  

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

การขอเลขหมาย  
ประจําบ&าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแก&ไขหรือจําหน(าย
รายการบุคคลและบ&าน 

1. ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ  
   หลักฐานต(อนายทะเบียน 
   แห(งท&องท่ีท่ีจะขอเลข 
   หมายประจําบ&าน 
2. เม่ือเอกสารถูกต&องตาม 
   ระเบียบฯจะดําเนินการ 
   จนแล&วเสร็จ 
 
 
 
 
 
1. ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ
หลักฐานต(อนายทะเบียน
แห(งท&องท่ีท่ีจะย&ายเข&า 
2. เม่ือเอกสารถูกต&องตาม
ระเบียบฯจะดําเนินการจน
แล&วเสร็จ 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของผู&ยื่นคําขอเลขบ&าน 
2.  หนังสือมอบหมายกรณี  
     มอบหมายให&บุคคลอ่ืนทํา  
     การแทน 
3.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของผู&รับมอบ 
4.  ใบขอเลขรหัสประจําบ&าน   
     (ท.ร.900)  
5.  หนังสืออนุญาตให&ปลูก  
     สร&างอาคาร 
 
1. บัตรประจําตัวประชาชน    
    ของเจ&าบ&าน 
2. สําเนาทะเบียนบ&านฉบับเจ&า   
   บ&าน 
3. หนังสือมอบหมาย กรณี 
   มอบหมายจากเจ&าบ&าน 
 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 นาที 
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ลําดับ

ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

11  

ขอสําเนาทะเบียน  
บ&านฉบับเจ&าบ&าน  
แทนเล(มเดิมท่ี 
สูญหาย หรือชํารุด 
 
 
 
 
 
การตรวจ คัด รับรอง 
รายการทะเบียน      
ราษฏรจากฐานข&อมูล 
 
 
 
 
งานบัตรประจําตัว
ประชาชน 
 
 
 
 
 

1.  ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ  
    หลักฐานต(อนาย  
    ทะเบียนแห(งท&องท่ีท่ีจะ  
    ย&ายเข&า 
2. เม่ือเอกสารถูกต&องตาม  
   ระเบียบฯ จะดําเนินการ  
   จนแล&วเสร็จ 
 
 
1. ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ  
   หลักฐานต(อนายทะเบียน   
    แห(งท&องท่ีท่ีจะย&ายเข&า 
2. เม่ือเอกสารถูกต&องตาม 
    ระเบียบฯจะดําเนินการ 
    จนแล&วเสร็จ 
 
กรณีบัตรหมดอายุ 
1. ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ  
   หลักฐานต(อปลัดอําเภอ 
   ตามภูมิลําเนาท่ีมีชื่ออยู( 
2. เม่ือเอกสารถูกต&องตาม 
   ระเบียบฯจะดําเนินการ 
   จนแล&วเสร็จ 
กรณีบัตรหาย 
1. ผู&แจ&งยื่นเอกสารและ   
   หลักฐานต(อปลัดอําเภอ 
   ตามภูมิลําเนาท่ีมีชื่อยู( 
2. เม่ือเอกสารถูกต&องตาม 
   ระเบียบฯ จะดําเนินการ 
   จนแล&วเสร็จ 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     ของเจ&าบ&าน 
2.  หนังสือมอบหมายกรณี  
     มอบหมายจากเจ&าบ&าน  
     (กรณีเจ&าบ&านไม(สามารถมา 
     แจ&งด&วยตนเอง พร&อมบัตร 
     ประจําตัวประชาชนผู&รับ 
     มอบหมาย) 
 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผู&ต&องการตรวจ คัด    
    รับรอง รายการทะเบียน   
    ราษฏรฯ 
2. สําเนาทะเบียนบ&านฉบับเจ&า  
   บ&าน 

 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผู&ต&องการทําบัตรฯ 
2. สําเนาทะเบียนบ&านฉบับเจ&า 
    บ&าน 
 
 
 
หลักฐานตัวจริงใช�รับรอง 
1. สําเนาทะเบียนบ&านฉบับเจ&า
บ&าน 
2. สําเนาภาพถ(ายบัตรเดิมท่ี
หาย(ถ&ามี) 
3. หลักฐานทหารตัวจริง 
4. ใบวุฒิการศึกษาตัวจริง 
5. ใบสําคัญการสมรสตัวจริง 
หลักฐานประกอบ 
1. ใบอนุญาตขับข่ีบับจริง 
2. บัตรรักษาพยาบาล 
(บัตรทอง)ฉบับจริง 
3. บัตรประกันสังคมฉบับจริง 
ผู&รับรอง 
1. เจ&าบ&าน 
2. กํานัน-ผู&ใหญ(บ&าน 

6  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 นาที 
 
 
 
 
 
 

10  นาที 

 



-6- 
 

ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

 
12 

กองคลัง 
การจัดเก็บภาษีปNาย 

 
1.  ผู&มีหน&าท่ีเสียภาษีปNาย  
     ยื่นแบบแสดงรายการ 
    ภาษีปNาย (ภ.ป.1)  
    พร&อมเอกสารประกอบ 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ  
    เอกสาร 
3.  ผู&มีหน&าท่ีเสียภาษีปNาย  
    ชําระเงินและรับ  
    ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  
  

 
1.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     และสําเนาทะเบียนบ&าน 
2.  ใบเสร็จรับเงินค(าภาษีปNาย 
     ปOท่ีผ(านมา (ภ.ป.7)   

 
3.5  นาที/ราย 

 
(กรณีราย
เก(า) 

13 การจัดเก็บภาษีบํารุง
ท&องท่ี 

1.  ผู&เปDนเจ&าของท่ีดินยื่น  
     แบบแสดงรายการ 
    ท่ีดิน(ภ.บ.ท.5) 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ  
     เอกสาร 
3.  ผู&มีหน&าท่ีเสียภาษี   
    บํารุงท&องท่ีชําระเงิน    
    และรับใบเสร็จรับเงิน 
    ค(าภาษีบํารุงท&องท่ี  
    (ภ.บ.ท.11)   
 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน 
     และสําเนาทะเบียนบ&าน 
2.  ใบเสร็จรับเงินค(าภาษีบํารุง  
     ท&องท่ีปOผ(านมา (ภ.บ.ท.  
     11)   

3.5  นาที/ราย (กรณีราย
เก(า) 

14 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.  ผู&มีหน&าท่ีเสียภาษี 
    โรงเรือนและท่ีดินยื่น 
    แบบแสดงรายการเสีย 
    ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
    (ภ.ร.ด.2) 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ 
     เอกสาร 
3.  ผู&มีหน&าท่ีเสียภาษี    
    บํารุงท&องท่ีชําระเงิน 
    และรับใบเสร็จรับเงิน  
    ค(าภาษีโรงเรือน  
    (ภ.ร.ด.12) 
 
 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     และสําเนาทะเบียนบ&าน 
2.  ใบเสร็จรับเงินค(าภาษี 
     โรงเรือนและท่ีดินปOท่ี 
     ผ(านมา (ภ.ร.ด.12) 

3.5  นาที/ราย (กรณีราย
เก(า) 
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ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

15 การจัดเก็บ
ค(าธรรมเนียมเก็บขน
ขยะมูลฝอย 

1.  ผู&มีหน&าท่ีชําระ  
    ค(าธรรมเนียมเก็บขน  
    ขยะมูลฝอย ชําระเงิน  
    และรับใบเสร็จรับเงิน 
 
 

- 3.5  นาที/ราย  

16 ขออนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปDนอันตราย
ต(อสุขภาพ  
(130 ประเภท) 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ 
    อนุญาตประกอบกิจการ  
    ท่ีเปDนอันตรายต(อ  
    สุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ  
     เอกสารหลักฐาน   
3.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    ตรวจพ้ืนท่ีและสถาน  
    ท่ีตั้งประกอบกิจการแล&ว  
    พิจารณาออกใบ 
    อนุญาตฯ (แบบ ก.อ.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     และสําเนาทะเบียนบ&านผู&  
     ขออนุญาต 
2.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     และสําเนาทะเบียนบ&าน  
     ผู&จัดการ หากไม(เปDนบุคคล  
     เดียวกับผู&ถือใบอนุญาต 
3.  สําเนาทะเบียนบ&านของ  
    บ&านท่ีใช&เปDนท่ีตั้งสถาน  
    ประกอบการ 
4.  สําเนาหนังสือรับรองการ  
    จดทะเบียนนิติบุคคลพร&อม  
    แสดงบัตรประจําตัว  
    ประชาชนของผู&แทนนิติ  
    บุคคล (กรณีผู&ขอเปDนนิติ  
    บุคคล 
5.  สําเนาใบอนุญาตปลูกสร&าง  
     อาคารท่ีใช&เปDนสถาน  
     ประกอบการนั้นได&โดย 
     กฎหมายควบคุมอาคาร 
6.  หนังสือมอบอํานาจพร&อม  
     สําเนาบัตรประจําตัว 
     ประชาชนผู&มอบและผู&รับ 
     มอบกรณีผู&ขอรับ 
     ใบอนุญาตไม(สามารถ 
     ดําเนินการด&วยตนเอง 
 
 
 
 
 
 

รายใหม( 8 
วัน/ราย 
รายเก(า 2 วัน/
ราย 

(กรณีราย
ใหม() 
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ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

17 ขออนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน(ายอาหาร
หรือท่ีสะสม 
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน 200 
ตร.ม.) 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
    อนุญาตจัดต้ังสถานท่ี  
    จําหน(ายอาหารหรือ  
    สถานท่ีสะสมอาหาร   
    (แบบ ส.อ.1)  
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ  
     เอกสารหลักฐาน 
3.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    ตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ี 
    จําหน(ายอาหารแล&ว 
    พิจารณาออกหนังสือ 
    รับรองการแจ&งจัดต้ัง 
    สถานท่ีจําหน(ายอาหาร  
    (แบบส.อ.2) 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     และสําเนาทะเบียนบ&านผู& 
     ขออนุญาต 
2.  บัตรประจําตัวประชาชน  
     และสําเนาทะเบียนบ&าน 
     ผู&จัดการ หากไม(เปDนบุคคล 
     เดียวกับผู&ถือใบอนุญาต 
     ประกอบการ 
3.  สําเนาทะเบียนบ&านของ  
    บ&านท่ีใช&เปDนท่ีตั้งสถาน 
4.  สําเนาหนังสือรับรองการ 
    จดทะเบียนนิติบุคคลพร&อม  
    แสดงบัตรประจําตัว  
    ประชาชนของผู&แทนนิติ  
    บุคคล (กรณีผู&ขอเปDนนิติ  
    บุคคล) 
5.  สําเนาใบอนุญาตปลูกสร&าง  
     อาคารท่ีใช&แสดงว(าอาคาร  
     ท่ีใช& 

รายใหม(  
5 วัน/ราย 
รายเก(า 2 วัน/ 
ราย 

 

18 ขออนุญาตจําหน(าย
สินค&าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
    อนุญาตจําหน(ายสินค&า  
    ในท่ีหรือทางสาธารณะ   
    (แบบ ส.ณ.1) 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ  
     เอกสารหลักฐาน 
3.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ี 
    จําหน(ายสินค&าในท่ีหรือ  
    ทางสาธารณะแล&ว  
    พิจารณาออกใบ 
    อนุญาตฯ (แบ ส.ณ.2) 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชนของผู&ขอรับ 
    ใบอนุญาต 
2.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชนหรือสําเนา  
    ทะเบียนบ&านของผู&ช(วย  
    จําหน(ายฯ 
3.  รูปถ(ายหน&าตรงครึ่งตัวไม(  
     สวมหมวก ไม(สวมแว(น  
     ขนาด 1X1.5 นิ้ว ของ  
     ผู&รับใบอนุญาตและผู&ช(วย  
     จําหน(ายคนละ 3 รูป 
4.  ใบรับรองแพทย;ของผู&ขอ  
     ใบอนุญาตและผู&ช(วย  
     จําหน(าย 
5.  แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้ง 
    จําหน(ายสินค&า 
 

รายใหม(  
5 วัน/ราย  
รายเก(า 2 วัน/
ราย 
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ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

19 ขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
-  ขออนุญาตใหม(/ 
ต(อใบอนุญาต 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
    อนุญาตจัดต้ังตลาด   
    (แบบ ต.1) 
2.  เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ  
     เอกสารหลักฐาน 
3.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
     ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ี  
     จัดต้ังตลาดแล&ว  
     พิจารณาออก  
     ใบอนุญาตฯ (แบบต.2) 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชนของผู&ขอรับ  
    ใบอนุญาต 
2.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชนหรือสําเนา  
    ทะเบียนบ&านของผู&ช(วย  
    จําหน(ายฯ  
3.  รูปถ(ายหน&าตรงครึ่งตัวไม(  
     สวมหมวก ไม(สวมแว(น  
     ขนาด 1X1.5 นิ้ว ของ  
     ผู&รับใบอนุญาตและผู&ช(วย  
     จําหน(ายคนละ 3 รูป   
4.  ใบรับรองแพทย;ของผู&ขอ  
     ใบอนุญาตและผู&ช(วย  
     จําหน(าย 
5.  แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้ง  
    ตลาด 

รายใหม(  
8 วัน/ราย 
รายเก(า 3 วัน/
ราย 
 

 

20 ขออนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใช&เครื่อง
ขยายเสียง 

1. ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ 
    อนุญาตทําการโฆษณา  
    โดยใช&เครื่องขยายเสียง  
    (แบบ ฆ.ษ1.) 
2. เจ&าหน&าท่ีตรวจสอบ 
    หลักฐาน 
3. เจ&าพนักงานท&องถ่ินผู&มี 
    อํานาจลงนามอนุญาตให& 
    ทําการโฆษณาโดยใช& 
    เครื่องขยายเสียง  
    (แบบ ฆ.ษ1.) 

1. สําเนาทะเบียนบ&านฉบับ 
    เจ&าบ&านของผู&ขออนุญาต   
    และสําเนาบัตรประจําตัว 
    ประชาชน 
2. ใบอนุญาตให&มีเพ่ือใช&ซ่ึง 
    เครื่องขยายเสียงและ 
    ไมโครโฟน (ถ&ามี) 
3. รายละเอียดของเครื่องขยาย 
    เสียงท่ีจะใช& เช(น  
    กําลังไฟฟNาท่ีใช&กําลัง 
    ขยายเสียง 
4. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังท่ีใช& 
    เครื่องขยายเสียง 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที/ราย  
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ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
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ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

 
21 

กองช-าง 
ขออนุญาต 
ก(อสร&างอาคาร 

 
1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ 
    อนุญาตก(อสร&างอาคาร   
    ตามแบบคําขออนุญาต 
    ก(อสร&างอาคาร รื้อถอน  
    ดัดแปลง (แบบ ข.1)  
    พร&อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ 
     เอกสารเบ้ืองต&น/  
     ตรวจสอบ ผังเมือง และ 
     ตรวจสอบสภาพ 
     สาธารณะ 
3.  นายช(าง/วิศวกรตรวจ 
     พิจารณาแบบ 
4.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    พิจารณาคําขออนุญาต 
    ก(อสร&างอาคาร 

 
1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชนและสําเนา  
    ทะเบียนบ&านของผู&ขอ  
    อนุญาต  
2.  สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท(า 
    ต&นฉบับทุกหน&า พร&อม 
    เจ&าของท่ีดินลงนามรับรอง 
    สําเนาทุกหน&า (กรณีผู&ขอ   
    ไม(ใช(เจ&าของต&องมีหนังสือ  
    ยินยอมของเจ&าของท่ีดินให&  
    ก(อสร&างอาคารในท่ีดินหรือ  
    สําเนาสัญญาเช(าท่ีดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดิน  
    ต(างเจ&าของ 
4.  หนังสือรับรองของ  
    ผู&ประกอบการวิชาชีพ  
    วิศวกรรมควบคุมของ 
    ผู&ออกแบบและคํานวณ 
    โครงสร&างอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู&  
    ประกอบวิชาชีพ  
    สถาปSตยกรรมควบคุมของ  
    ผู&ออกแบบงาน   
    สถาปSตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณแบบแปลน  
    และรายการประกอบแบบ  
    แปลนพร&อมรายการ  
    คํานวณโครงสร&าง 
7. รายการคํานวณระบบ  
    บําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคาร  
    ต&องมีระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 วัน/ราย 
(กรณีอาคารพัก
อาศัยไม(เกิน 2 
ชั้น 
15วัน/ราย 
กรณีอาคาร
ประเภทอาคาร
พานิชย; อาคาร
ขนาดใหญ( 
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22 ขออนุญาตรื้อ 
ถอนอาคาร 

1.  ผู&อนุญาตยื่นคําขอ  
    อนุญาตรื้อถอนอาคาร 
    ตามแบบคําขออนุญาต 
    ก(อสร&างอาคาร รื้อถอน  
    ดัดแปลง (แบบ ข.1)  
    พร&อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ  
    เอกสารเบ้ืองต&น/  
    ตรวจสอบผังเมืองและ  
    ตรวจสอบสภาพ  
    สาธารณะ 
3.  นายช(าง/วิศวกรตรวจ  
    พิจารณาแบบ  
4.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    พิจารณาคําขออนุญาต  
    รื้อถอนอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชนและสําเนา  
    ทะเบียนบ&านของผู&ขอ  
    อนุญาตเท(าต&นฉบับทุกหน&า 
2.  สําเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้ง  
    ของอาคารท่ีขออนุญาต  
    รื้อถอน ขนาด 
3.  หนังสือรับรองของผู&  
    ประกอบการวิชาชีพ  
    วิศวกรรมควบคุมของ  
    ผู&ออกแบบข้ันตอนวิธีการ  
    และสั่งปNองกันวัสดุร(วงหล(น  
    ในการรื้อถอนอาคาร (กรณี  
    ท่ีเปDนอาคารมีลักษณะ  
    ขนาดอยู(ในประเภทเปDน  
    วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
4.  หนังสือแสดงความยินยอม  
     ของวิศวกรผู&ควบคุมงาน   
     (แบบ น.4) 
5.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน   
     และรายการประกอบแบบ   
     แปลน 

10 วัน/ราย 
(กรณีอาคารพัก
อาศัยไม(เกิน 2 
ชั้น  
15 วัน/ราย 
กรณีอาคาร
ประเภทอาคาร
พานิชย;อาคาร
ขนาดใหญ( 

 

23 ขออนุญาต 
ดัดแปลงอาคาร 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
    อนุญาตดัดแปลงอาคาร  
    ตามแบบคําขออนุญาต  
    ก(อสร&างอาคาร รื้อถอน   
    ดัดแปลง (แบบ ข.1)   
    พร&อมเอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ   
     เอกสารเบ้ืองต&น/ตรวจ  
     สถานท่ี/ตรวจสอบผัง   
     เมืองและตรวจสอบ   
     สภาพสาธารณะ 
3.  นายช(าง/วิศวกรตรวจ  
    พิจารณาแบบ 
4.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    พิจารณาคําขออนุญาต  
    ดัดแปลงอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชน และสําเนา  
    ทะเบียนบ&านของผู&ขอ  
    อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท(า  
    ต&นฉบับทุกหน&า พร&อม  
    เจ&าของท่ีดินลงนามรับรอง  
    สําเนาทุกหน&า (กรณีผู&ขอ  
    ไม(ใช(เจ&าของต&องมีหนังสือ  
    ยินยอมของเจ&าของท่ีดินให&  
    ก(อสร&างอาคารในท่ีดินหรือ  
    สําเนาสัญญาเช(าท่ีดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดิน  
    ต(างเจ&าของ 
 
 

10  วัน/ราย
(กรณีอาคารพัก
อาศัยไม(เกิน 2 
ชั้น  
15 วัน/ราย 
กรณีอาคาร
ประเภทอาคาร
พานิชย;อาคาร
ขนาดใหญ( 

เอกสาร 
เหมือนการ
ขออนุญาต
ก(อสร&าง
อาคาร
เพ่ิมเติม
เฉพาะ
เอกสาร 8 
และ 9 



-12- 
ลําดับ

ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

 ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร (ต(อ) 

 4.  หนังสือรับรองของ  
     ผู&ประกอบการวิชาชีพ  
     วิศวกรรมควบคุมของ  
     ผู&ออกแบบและคํานวณ   
     โครงสร&างอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู&  
    ประกอบวิชาชีพ  
    สถาปSตยกรรมควบคุมของ  
    ผู&ออกแบบงาน   
    สถาปSตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน  
     และรายการประกอบแบบ  
     แปลนพร&อมรายการ  
     คํานวณโครงสร&าง 
7.  รายการคํานวณระบบ  
     บําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคาร  
     ต&องมีระบบบําบัดน้ําเสีย) 
8.  ใบอนุญาตก(อสร&างอาคาร  
     เดิมท่ีได&รับอนุญาต 
9.  กรณีต(อเติมเพ่ิมชั้นอาคา   
    (วิศวกรผู&ออกแบบ  
    โครงสร&างอาคารมิใช(คน  
    เดิม) ต&องมีหนังสือรับรอง  
    ความม่ันคงของอาคารเดิม  
    จากสถาบันท่ีเชื่อถือได& 

  

24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุญาตขุดดินถมดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
    อนุญาตขุดดินถมดินตาม   
    แบบคําขออนุญาต (แบบ ด.    
    1) พร&อมอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ    
     เอกสารเบ้ืองต&น/ตรวจ  
     สถานท่ี/ตรวจสอบผัง   
     เมืองและตรวจสอบ  
     สภาพสาธารณะ 
3.  นายช(าง/วิศวกรตรวจ  
     พิจารณาแบบ   
4.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน        
     พิจารณาคําขออนุญาต  
    ขุดดินถมดิน 
5.  ชําระค(าธรรมเนียมใบรับ 
    แจ&ง 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชน และสําเนา  
    ทะเบียนบ&าน เอกสารสิทธิ์  
    ท่ีดินของผู&ขออนุญาต 
2. แบบแปลนแสดงการขุดดิน  
    ถมดิน 
3. หนังสือรับรองของ  
    ผู&ประกอบการวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุมของ  
    ผู&ออกแบบและคํานวณ  
    โครงสร&างอาคาร 
4. หนังสือรับรองของผู&  
    ประกอบวิชาชีพของวิศวกร  
    ผู&ควบคุมงาน 

5 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



-13- 
 

ลําดับ
ท่ี 

 

กระบวนงานบริการ 
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ 

ให�บริการ 

 

หมายเหตุ 

25 ขออนุญาตขุดเจาะถนน 1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
    อนุญาตขุดเจาะถนน  
    ตามแบบคําขออนุญาต  
    ขุดเจาะถนนพร&อม  
    เอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ   
     เอกสารเบ้ืองต&น/ตรวจ  
     สถานท่ี/ตรวจสอบผัง  
     เมืองและตรวจสอบ  
     สภาพสาธารณะ 
3.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    พิจารณาคําขออนุญาต  
    ขุดเจาะถนน 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชน และสําเนา  
    ทะเบียนบ&านของผู&ขอ  
    อนุญาต 
2.  หนังสือรับรองของผู&    
     ประกอบการวิชาชีพ  
     วิศวกรรมควบคุมของ  
     ผู&ออกแบบและคํานวณ  
     โครงสร&าง 
3.  หนังสือรับรองของผู&  
    ประกอบวิชาชีพ  
    สถาปSตยกรรมควบคุมของ  
    ผู&ออกแบบ 
4.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน  
     แสดงการขุดเจาะถนน 
 

7 วัน/ราย  

26 ขออนุญาตงาน
สาธารณูปโภคต(างๆ 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
     อนุญาตงาน    
     สาธารณูปโภคตามแบบ  
     คําขออนุญาต พร&อม  
     เอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ   
     เอกสารเบ้ืองต&น 
3.  เจ&าพนักงานท&องถ่ิน  
    พิจารณาคําขออนุญาต  
    ขุดเจาะถนน 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
     ประชาชน และสําเนา  
     ทะเบียนบ&านของผู&ขอ  
     อนุญาต 
2.  หนังสือรับรองของ  
    ผู&ประกอบการวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุมของ 
    ผู&ออกแบบและคํานวณ 
    โครงสร&าง 
3.  หนังสือรับรองของผู&  
     ประกอบวิชาชีพ  
     สถาปSตยกรรมควบคุมของ  
     ผู&ออกแบบ 

7 วัน/ราย  

27 ขออนุญาตการระวังชี้
แนวเขตและลงชื่อ
รับรองเขตท่ีดิน 

1.  ผู&ขออนุญาตยื่นคําขอ  
     อนุญาตการระวังชี้แนว 
     เขตฯ พร&อมเอกสาร  
     ประกอบ 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ   
     เอกสารเบ้ืองต&น 
3.  เจ&าหน&าท่ีออกชี้แนว  
     เขตร(วมกับเจ&าหน&าท่ี  
     สํานักงานท่ีดิน 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว  
    ประชาชน และสําเนา 
    ทะเบียนบ&านของผู&ขอ  
    อนุญาต 
2.  หนังสือคําขออนุญาตการ  
    ระวังชี้แนวเขตฯ 

7 วัน/ราย  



 

 


