
 
คู่มือส าหรับประชาชนในการตดิต่อราชการ  

ตามพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 

๑. ด้านงานทะเบียนราษฎร  ประกอบด้วย 
กระบวนงานท่ี ๑ เรื่อง การท าบัตรประจ าตัวประชาชน (ครั้งแรก) 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
๒. สูติบตัรหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ หรือน าเจ้าบา้น หรือบิดา มารดา หรือบคุคลที่พนักงาน

เจ้าหนา้ที่เชื่อถือไปให้การรบัรองอยา่งใดอย่างหนึ่ง กรณีพนักงาน เจา้หน้าที่ร้องขอ 
 
 
กระบวนงานท่ี ๑ เรื่อง การท าบัตรประจ าตัวประชาชน (บัตรเดิมหมดอายุ ช ารดุ สูญหาย) 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
๒. บัตรประจ าตวัประชาชนเดมิที่หมดอายุ 
๓. ส าเนาหลักฐานอืน่ที่ราชการออกให้ กรณีบตัรหาย หรือบุคคลทีน่่าเชื่อถือรบัรอง 
๔. กรณีบตัรเดิมหมดอาย ุช ารดุ สูญหาย แล้วท าบตัรใหม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด  

เสียค่าปรบั ๒๐ บาท 
 
 
 
 
 

๑. ยื่นค าร้องขอมีบัตร
ตามแบบ บ.ป. 1 

(๒ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

(๒ นาที) 

๓. สแกนลายนิ้วมือ 
และถ่ายรูป 

(๔ นาที) 

๔. รอรับบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

(๒ นาที)  

๑. ยื่นค าร้องขอมีบัตร
ตามแบบ บ.ป. 1 

(๒ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

(๒ นาที) 

๓. สแกนลายนิ้วมือ 
และถ่ายรูป 

(๔ นาที) 

๔. รอรับบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

(๒ นาที)  



 
กระบวนงานท่ี ๒ เรื่อง การแจ้งการเกิด  
 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชนของบิดา มารดาเด็ก 
๒. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้แจ้ง 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กทีเ่กดิ 
๔. หนังสอืรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล กรณีเดก็เกดิในโรงพยาบาลหรือ

สถานพยาบาล 
๕. ใบรับแจง้การเกดิ กรณแีจ้งเกิดกบัก านัน ผู้ใหญบ่้าน 
๖. แจ้งเกดิภายใน ๑๕ วนั นับแตว่ันเกิด 

 
กระบวนงานท่ี ๓ เรื่อง การแจ้งการตาย 
 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้แจ้ง และบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ตาย (ถา้มี) 
๒. หนังสอืรับรองการตาย 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล 
๔. แจ้งตาย ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับตั้งแตเ่วลาตายหรือเวลาพบศพ 

 
 

๑. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือ
มารดาแจ้งการเกิดต่อ
นายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 

(๒ นาที) 

๒. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน
ลงรายการในสูติบัตร
ลงในทะเบียนบ้าน
และส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

(๓ นาที) 

๓. นายทะเบียนลง
นามในสูติบัตร

หนังสือรับรองการ
เกิดและค าร้อง 

(๓ นาที) 

๔. มอบสูติบัตรตอน
ที่ ๑ พร้อมหลักฐาน

คืนให้ผู้แจ้ง 

(๒ นาที)  

๑. เจ้าบ้านแจ้งตายต่อ
นายทะเบียน ผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่ท่ีมีคนตาย 

ในกรณีที่ไม่มีเจ้าบ้านให้
ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 

(๒ นาที) 

๒. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน
และลงรายการใน

มรณบัตร 

(๓ นาที) 

๓. จ าหน่ายชื่อผู้ตาย
ออกจากทะเบียน
บ้านและส าเนา

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน โดยประทับตรา      
ค าว่า "ตาย" สีแดง ไว้
หน้ารายการคนตาย 

(๓ นาที) 

๔. มอบมรณบัตร
ตอนท่ี ๑ พร้อม

หลักฐานคืนผู้แจ้ง 

(๒ นาที)  



 
กระบวนงานท่ี ๔ เรื่อง การแจ้งการย้ายที่อยู่ (กรณีแจ้งย้ายออก) 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน (บ้านที่จะแจ้งย้ายออก) 
๒. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้แจ้ง 
๓. ที่อยู่ที่แจ้งย้ายเข้าไปอยู่ใหม ่
๔. กรณีแจง้ย้ายที่อยู่ของตนเอง โดยผู้ย้ายที่อยู่สามารถร้องขอท าหนา้ที่เจ้าบา้น เพื่อแจ้งย้ายที่อยู่ของ

ตนเองได ้
๕. แจ้งย้ายออก ภายใน ๑๕ วนั นบัตัง้แต่เมือ่ผู้อยู่ในบา้นออกจากบ้าน 

 
กระบวนงานท่ี ๔ เรื่อง การแจ้งการย้ายที่อยู่ (กรณีแจ้งย้ายเขา้) 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน (บ้านที่จะแจ้งการย้ายเข้า) 
๒. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้แจ้ง  
๓. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถา้มี) 
๔. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอนที่ ๑ และตอนที ่๒ 
๕. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้ไดร้ับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบา้น กรณีมอบหมาย

ให้แจ้งแทน 
๖. แจ้งย้ายเข้า ภายใน ๑๕ วนั นับตั้งแตเ่มื่อย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 

 

๑. เจ้าบ้านแจ้งการย้าย
ที่อยู่ต่อนายทะเบียน

ผู้รับแจ้ง 

(๒ นาที) 

๒. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน 

ผู้แจ้งและเรียกส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า

บ้านท่ีจะแจ้งย้าย
ออก 

(๓ นาที) 

๓. จ าหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลที่ย้าย
ออกจากทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

โดยประทับตราค าว่า      
"ย้าย" สีน้ าเงินไว้หน้า
รายการคนย้ายออก 

(๓ นาที) 

๔. มอบใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่ตอนที่ ๑, ๒ 
พร้อมหลักฐานการ

แจ้งคืนผู้แจ้ง 

(๒ นาที)  

๑. เจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง
แจ้งการย้ายเข้าต่อนาย

ทะเบียนผู้รับแจ้ง 

(๒ นาที) 

๒. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน
และเรียกส าเนา

ทะเบียนบ้านฉบับที่
จะแจ้งการย้ายเข้า

และตรวจสอบใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ ตอนท่ี 

๑, ๒ 

(๓ นาที) 

๓. เพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

(๓ นาที) 

๔. มอบทะเบียนบ้าน
พร้อมหลักฐานการ

แจ้งคืนผู้แจ้ง 

(๒ นาที)  



 
กระบวนงานท่ี ๔ เรื่อง การแจ้งการย้ายที่อยู่ (กรณีแจ้งย้ายปลายทางอตัโนมัต)ิ 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน (บ้านที่จะแจ้งการย้ายเข้าไปอยู่ใหม่) 
๒. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้แจ้ง 
๓. บัตรประจ าตวัประชาชนของเจ้าบ้านที่จะยา้ยเข้า พร้อมหนงัสือแสดงความยินยอมของเจ้าบ้าน 
๔. ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

 
 
กระบวนงานท่ี ๕ เรื่อง การก าหนดเลขที่บ้าน 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน  
๒. บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้แจ้ง 
๓. ใบอนุญาตปลกูสร้างอาคาร, หนงัสือรบัรองอาคาร, ผงับริเวณ (ผ.ท.๙) 
๔. ใบรับแจง้เกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙) จากก านนั ผู้ใหญ่บา้น 
๕. หนังสอืรับรองการมรี้าน จาก สถานีอนามัยหรือโรงพยาบาล 
๖. รูปถ่าย , เอกสารสิทธิ ์(ถ้าม)ี 

 
 

๑. เจ้าบ้านและผู้แจ้ง
การย้ายที่อยู่ต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้ง 

(๒ นาที) 

๒. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน
ลงรายการในใบแจ้ง

การย้ายที่อยู่ ทั้ง
รายการย้ายออกและ

ย้ายเข้า 

(๓ นาที) 

๓. เพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

(๓ นาที) 

๔. มอบทะเบียนบ้าน
พร้อมหลักฐานการ

แจ้งคืนผู้แจ้ง 

(๒ นาที)  

๑. เจ้าบ้านแจ้งการปลูก
สร้างบ้านต่อนาย

ทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง
ท้องที่ท่ีบ้านตั้งอยู่ 

(๒ นาที) 

๒. นายทะเบียน
ตรวจสอบว่าเป็นบ้าน
ตามกฎหมายว่าด้วย
การทะเบียนราษฎร

หรือไม่ 

(๓ นาที) 

๓. ก าหนดบ้านเลขท่ี, 
ก าหนดเลขรหัสประจ า

บ้านตามแบบพิมพ์, 
จัดท าทะเบียนบ้าน
และส าเนาทะเบียน

บ้าน 

(๓ นาที) 

๔. มอบหลักฐาน
พร้อมส าเนาทะเบียน
บ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง 

(๒ นาที)  



 
กระบวนงานท่ี ๖ เรื่อง การตรวจคัดและรับรองรายการทะเบียนจากฐานข้อมลู 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชน 
๒. หนังสอืมอบหมายหรือหลักฐานผู้มสี่วนได้เสีย 
๓. ค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท 

 
กระบวนงานท่ี ๗ เรื่อง การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน ที่ต้องการแก้ไข 

 
กฎกระทรวง ก าหนดอตัราค่าธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังน้ี 

(๑) การขอคัดส าเนา หรือคดัและรับรองส าเนารายการทะเบียน            ฉบับละ  ๑๐  บาท 
(๒) การขอคัดส าเนา หรือคดัและรับรองส าเนารายการข้อมูลทะเบียนประวตัิราษฎร ฉบับละ  ๒๐  บาท 
(๓) การแจง้การเกดิต่างท้องที่         ฉบับละ  ๒๐  บาท 
     การแจ้งการตายต่างท้องที่  
     การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หรือ 
     การแจ้งการย้ายที่อยู่ตา่งท้องที ่
(๔) การขอรับส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีทะเบียนบ้านหายหรือช ารดุ)   ฉบับละ  ๒๐  บาท 
 
 
 

๑. ยื่นค าร้อง ท.ร.31 

(๒ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

(๓ นาที) 

๓. พิมพ์แบบรับรอง
รายการฐานข้อมูล 

(๓ นาที) 

๔. นายทะเบียนลง
นามในเอกสาร/ส่ง

มอบให้ผู้ร้อง 

(๒ นาที)  

๑. ยื่นค าร้อง พร้อมตรวจสอบ
เอกสาร 

(๓ นาที) 

๒. แก้ไขและจัดพิมพ์ทะเบียนบ้าน 

(๕ นาที) 

๓. นายทะเบียนลงนามใน
เอกสาร/ส่งมอบให้ผู้ร้อง 

(๒ นาที) 



 
๒. ด้านการจัดเก็บรายได้  ประกอบด้วย 
กระบวนงานท่ี ๘ เรื่อง การจัดเก็บภาษีบ ารุงทอ้งที ่

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๕ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาบตัรประชาชน 
๒. ทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนบา้น 
๓. ส าเนาโฉนดทีด่นิ เอกสารสทิธิ ์
๔. ใบอนุญาตปลกูสร้างอาคาร 
๕. แบบแสดงรายการภาษบี ารงุท้องที่ (ภ.บ.ท.๕) 
๖. ใบเสร็จรับเงนิภาษีบ ารงุท้องที่ในปีที่ผ่านมา 
๗. อื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

กระบวนงานท่ี ๙ เรื่อง การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๕ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชนหรอืส าเนาบัตรประชาชน  
๒. ทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนบา้น 
๓. โฉนดทีด่ิน เอกสารสิทธิ ์     
๔. ใบอนุญาตปลกูสร้างอาคาร 
๕. แบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรอืนและทีด่ิน (ภ.ร.ด.๒)  
๖. ใบเสร็จรับเงนิภาษีโรงเรือนและทีด่ินในปีที่ผ่านมา 
๗. ส าเนาสญัญาซื้อขายที่ดนิ พร้อมสิ่งปลูกสรา้ง และ ส าเนาสัญญาเช่า 
๘. อื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  

 

๑. ผู้ช าระภาษียื่นค าร้อง 

(๑ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
รายได้ ตรวจสอบ

ความถูกต้องของแบบ
แสดงรายการขั้นต้น 

และค านวนภาษี 

(๑ นาที) 

๓. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
รายได้ลงรายละเอียด

ของรายการ 

(๑ นาที) 

๔. ผู้ช าระภาษี  
ช าระเงินและ 

รับใบเสร็จรับเงิน 

(๒ นาที) 

๑. ผู้ช าระภาษียื่นค าร้อง 

(๑ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
รายได้ ตรวจสอบ

ความถูกต้องของแบบ
แสดงรายการขั้นต้น 

และค านวนภาษี 

(๑ นาที) 

๓. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
รายได้ลงรายละเอียด

ของรายการ 

(๑ นาที) 

๔. ผู้ช าระภาษี  
ช าระเงินและ 

รับใบเสร็จรับเงิน 

(๒ นาที) 



กระบวนงานท่ี ๑๐ เรือ่ง การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๕ นาท ี
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาบตัรประชาชน 
๒. ทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนบา้น 
๓. แบบแปลนป้ายพร้อมขนาด, รูปถ่ายป้าย 
๔. แบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
๕. ใบเสร็จรับเงนิภาษีป้ายในปทีี่ผ่านมา 
๖. ทะเบียนภาษมีูลค่าเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ ทะเบียนพาณิชย์ 
๗. หนังสอืรับรองหุ้นสว่นบริษทั 
๘. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากรา้นท าป้าย 
๙. อื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  

 
กระบวนงานท่ี ๑๑ เรือ่ง การจัดเก็บคา่ธรรมเนียมกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสขุภาพ กรณี ขออนุญาตใหม่ 

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๓ วัน/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนญุาต  
๒. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผู้จดัการ  หากไม่เป็นบคุคลเดียว กับผูถ้ือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เปน็ที่ตัง้สถานประกอบการ 
๔. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 
๕. ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนติิบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัของผู้แทนนิติบคุคล หาก

ผู้ขอเปน็นติิบคุคล 
๖. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคารที่ใชแ้สดงวา่อาคารทีใ่ช้เป็นสถานทีป่ระกอบการ สามารถใช้

ประกอบการนัน้ได้โดยถกูตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 

๑. ผู้ช าระภาษียื่นค าร้อง 

(๑ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
รายได้ ตรวจสอบ

ความถูกต้องของแบบ
แสดงรายการขั้นต้น 

และค านวนภาษี 

(๑ นาที) 

๓. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
รายได้ลงรายละเอียด

ของรายการ 

(๑ นาที) 

๔. ผู้ช าระภาษี  
ช าระเงินและ 

รับใบเสร็จรับเงิน 

(๒ นาที) 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ (แบบ ก.อ.๑) 

(๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

(๑ วัน) 

๓. เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นตรวจพ้ืนท่ี
และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ 

(แบบ ก.อ.๒) 

(๑ วัน) 



กระบวนงานท่ี ๑๑ เรือ่ง การจัดเก็บคา่ธรรมเนียมกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสขุภาพ กรณี ต่อใบอนุญาต 

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๓ วัน/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนญุาต  
๒. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผู้จดัการ  หากไม่เป็นบคุคลเดียว กับผูถ้ือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เปน็ที่ตัง้สถานประกอบการ 
๔. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 
๕. ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนติิบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัของผู้แทนนิติบคุคล หาก

ผู้ขอเปน็นติิบคุคล 
๖. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคารที่ใชแ้สดงวา่อาคารทีใ่ช้เป็นสถานทีป่ระกอบการ สามารถใช้

ประกอบการนัน้ได้โดยถกูตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
๗. ใบเสร็จรับเงนิใบอนญุาตกิจการที่เป็นอนัตรายตอ่สุขภาพในปีที่ผ่านมา 

 
กระบวนงานท่ี ๑๒ เรือ่ง การจัดเก็บคา่ธรรมเนียมการขออนุญาตจดัตั้งตลาด กรณี ขออนุญาตใหม่  

 
สรุป ๕ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๓ วัน/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 
บุคคลธรรมดา 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เปน็ที่ตัง้สถานประกอบกิจการ 
๓. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคารที่ใชแ้สดงวา่อาคารทีใ่ช้เป็นสถานทีป่ระกอบการ สามารถใช้

ประกอบการนัน้ได้โดยถกูตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
๔. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ (แบบ ก.อ.๑) 

(๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

(๑ วัน) 

๓. เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นตรวจพ้ืนท่ี
และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ 

(แบบ ก.อ.๒) 

(๑ วัน) 

๑. ผู้ขอยื่นค าร้อง
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน
ประกอบการขอ

อนุญาต 

(๕ นาที ) 

๒. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค าร้อง 
และลงทะเบียน 

(๕ นาที) 

๓. เจ้าหน้าท่ี
การเงินเรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียม และ
ออกใบแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

(๑๕ นาที) 

๔. เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ

ออกตรวจสอบ
สถานท่ี 
(๒ วัน) 

๕. เสนอ
ใบอนุญาตให้
เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นลงนาม 
และส่ง

ใบอนุญาตให้
ผู้ประกอบการ 



นิติบุคคล 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผูจ้ัดการ หรือผู้แทนนิติบคุคล  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เปน็สถานทีป่ระกอบกิจการ 
๓. ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนติิบุคคล 
๔. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคาร ที่แสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้เปน็สถานประกอบการไดโ้ดย

ถูกตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 
๕. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 
 

กระบวนงานท่ี ๑๒ เรือ่ง การจัดเก็บคา่ธรรมเนียมการขออนุญาตจดัตั้งตลาด กรณี ต่อใบอนุญาต 

 
สรุป ๔ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 
บุคคลธรรมดา 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เปน็ที่ตัง้สถานประกอบกิจการ 
๓. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคารที่ใชแ้สดงวา่อาคารทีใ่ช้เป็นสถานทีป่ระกอบการ สามารถใช้

ประกอบการนัน้ได้โดยถกูตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
๔. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 
นิติบุคคล 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผูจ้ัดการ หรือผู้แทนนิติบคุคล  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เปน็สถานทีป่ระกอบกิจการ 
๓. ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนติิบุคคล 
๔. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคาร ที่แสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้เปน็สถานประกอบการไดโ้ดย

ถูกตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 
๕. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 
 
 

๑. ผู้ขอยื่นค าร้องพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

(๒ นาที ) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ค าร้อง และลงทะเบียน 

(๓ นาที) 

๓. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

และออกใบแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

(๓ นาที) 

๔. เสนอใบอนุญาต
ให้เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นลงนาม และ
ส่งใบอนุญาตให้
ผู้ประกอบการ 

(๒ นาที) 



กระบวนงานท่ี ๑๓ เรือ่ง การจัดเก็บคา่ธรรมเนียมการขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร(พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) กรณี ขออนุญาตใหม่ 

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๓ วัน/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อใบอนญุาต  
๒. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผู้จดัการ  หากไม่เป็นบคุคลเดียว กับผูถ้ือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เปน็ที่ตัง้สถานประกอบการ 
๔. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 
๕. แผนทีต่ั้งสถานประกอบกิจการ  

กระบวนงานท่ี ๑๓ เรือ่ง การจัดเก็บคา่ธรรมเนียมการขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร(พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) กรณี ต่อใบอนุญาต

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๕ นาท/ีราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อใบอนญุาต  
๒. บัตรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผู้จดัการ  หากไม่เป็นบคุคลเดียว กับผูถ้ือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เปน็ที่ตัง้สถานประกอบการ 
๔. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผูข้อรับ

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนนิการด้วยตนเอง 
๕. แผนทีต่ั้งสถานประกอบกิจการ  
๖. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนญุาตฉบบัเดมิ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอต่อ
เจ้าหน้าท่ีพร้อมเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต 

(๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต และ
ออกตรวจสอบสถานท่ี แล้ว

รายงานผลการตรวจสอบ เพื่อ
พิจารณาสั่งการออกใบอนุญาต 

(๑ วัน) 

๓. ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต 
และเจ้าหน้าท่ีให้เจ้าของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตเข้ามารับใบอนุญาต

จั้งตั้งสถานท่ีสะสมอาหาร 

(๑ วัน) 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอต่อ
เจ้าหน้าท่ีพร้อมเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต 

(๕ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต และ
ออกตรวจสอบสถานท่ี แล้ว

รายงานผลการตรวจสอบ เพื่อ
พิจารณาสั่งการออกใบอนุญาต 

(๕ นาที) 

๓. ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต 
และเจ้าหน้าท่ีให้เจ้าของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตเข้ามารับใบอนุญาต

จั้งตั้งสถานท่ีสะสมอาหาร 

(๕ นาที) 



กระบวนงานท่ี ๑๔ เรือ่ง การจดทะเบยีนพาณิชย์

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท/ีราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมไิด้เป็นเจา้บ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงันี้ 

๓.๑ ส าเนาทะเบียนบา้นทีแ่สดงให้เห็นว่าผู้ใหค้วามยินยอมเปน็เจ้าบา้น หรอืส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม 
๓.๒ แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ึ่งใช้ประกอบพาณิชกิจและสถานที่ส าคญับริเวณใกลเ้คียงโดยสังเขป 

๔.  หนงัสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๖.  กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือ

แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้ 
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือ ให้เช่า หรือ ส า เนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 

๗.  กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือ เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ให้ตรวจสอบ
และเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน 
หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 

๘.  ค่าธรรมเนียม จดทะเบียนจัดตั้งใหม่ ๕๐ บาท 
     ค่าธรรมเนียม จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ๒๐ บาท 
     ค่าธรรมเนียม จดทะเบียนยกเลิก ๒๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ขอจดทะเบียน 

ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 

(๒ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
และจัดพิมพ์เอกสาร 

(๕ นาที) 

๓. ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต 
และมอบเอกสารให้ผู้ขออนุญาต 

(๓ นาที) 



๓. ด้านงานบรกิารอื่น ๆ  ประกอบด้วย 
กระบวนงานท่ี ๑๕ เรือ่ง การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยา้ยอาคาร

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  
๒. ทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนบา้น 
๓. แบบแปลนอาคารพร้อมขนาด 
๔. อื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

กระบวนงานท่ี ๑๖ เรือ่ง ไฟกิ่งสาธารณะ

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๕ วัน/ราย 
กระบวนงานท่ี ๑๗ เรือ่ง การให้บรกิารน้ าอุปโภค บริโภค

 
สรุป ๒ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑ ชั่วโมง/ราย 
กระบวนงานท่ี ๑๘ เรือ่ง การช่วยเหลือสาธารณภัย

 
ช่วยเหลอืในทันท ี
กระบวนงานท่ี ๑๙ เรือ่ง การรับเรื่องราวร้องทุกข์

 
สรุป ๒ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๒ วัน/ราย 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นเอกสารต่อ
เจ้าหน้าท่ี 

(๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
และจัดพิมพ์เอกสาร 

(๕ วัน) 

๓. ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต 
และมอบเอกสารให้ผู้ขออนุญาต 

(๑ วัน) 

๑. เจ้าหน้าท่ีเทศบาลลงรับหนังสือ 
แจ้งเหตุและ 

เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

(๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีกองช่างออก
ตรวจสอบ 

(๑ วัน) 

๓. ช่างไฟฟ้าซ่อมแซมไฟก่ิง 

(๓ วัน) 

๑. เจ้าหน้าท่ีเทศบาลลงรับหนังสือ แจ้งเหตุ 

และเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

(๒๐ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบและให้ความช่วยเหลือทันที 

(๔๐ นาที) 

๑. เจ้าหน้าท่ีเทศบาลลงรับหนังสือ แจ้งเหตุและ
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

๒. เจ้าหน้าท่ีบรรเทาสาธารณภยัออกตรวจสอบ
และให้ความช่วยเหลือทันที 

๑. เจ้าหน้าท่ีเทศบาลลงรับหนังสือ แจ้งเหตุและ
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

(๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบและเสนอ
นายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(๑ วัน) 



 

กระบวนงานท่ี ๒๐ เรือ่ง การขอหนังสือรับรองทั่วไป

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
กระบวนงานท่ี ๒๑ เรือ่ง การขอรับปรึกษาดา้นกฎหมาย

 
สรุป ๑ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๓๐ นาท/ีราย 
กระบวนงานท่ี ๒๒ เรือ่ง การขอรับข้อมูลขา่วสาร 

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑๐ นาท/ีราย 
กระบวนงานท่ี ๒๓ เรือ่ง บริการขึ้นทะเบียนผูสู้งอาย ุ

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑ วัน/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัประชาชน หรือบตัร อืน่ที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มรีูปถา่ย พร้อมส าเนา 
๒. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
๓. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหนา้ทีแ่สดงชื่อ และเลขที่บญัชี) ส าหรับกรณีที่    

ผูข้อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงคข์อรับเงนิเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
หมายเหตุ  : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้  โดยให้ผู้รับมอบอ านาจติดต่อที่ ทต.ไม้ยา  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ 

 
 
 

๑. ผู้ติดต่อราชการ ยื่นเรื่อง
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 

(๑ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร และซักถามข้อมูล 

(๒ นาที) 

๓. เจ้าหน้าท่ีรับรองและ
เสนอผู้บริหารลงนามรบัรอง 

(๒ นาที) 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง/ปัญหา และให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย 

(๓๐ นาที/ราย) 

๑. ผู้มาติดต่อกรอกยื่นค าร้อง
ขอดูข้อมูลข่าวสารต่อ

เจ้าหน้าท่ี 

(๔ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและ
เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

(๕ นาที) 

๓. ผู้มาติดต่อรับเอกสาร
ข้อมูลข่าวสาร 

(๑ นาที) 

๑. ผู้มาติดต่อกรอกยื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียนรับเงินผู้สูงอายุ

ต่อเจ้าหน้าท่ี 

(๑๐ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารและรับขึ้นทะเบียน 

(๓๐ นาที) 

๓. ผู้มาติดต่อรับแบบตอบรับ
และรอประกาศจาก       

ทต.ไม้ยา 



กระบวนงานท่ี ๒๔ เรือ่ง บริการขึ้นทะเบียนผู้พกิาร 

 
สรุป ๓ ขัน้ตอน ๑ จดุบริการ รวมระยะเวลา ๑ วัน/ราย 
หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑. บัตรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ฉบบัจริง  
พร้อมส าเนา 

๒. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
๓. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหนา้ทีแ่สดงชื่อ และเลขที่บญัชี) ส าหรับกรณีที่    

ผูข้อรับเงินเงนิเบี้ยยังชีพคนพิการ ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผ่านธนาคาร 
หมายเหตุ  : กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจ เป็นลายลักษณ์อักษรให้
ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอแทน แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย   
คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 

 
 

๑. ผู้มาติดต่อกรอกยื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียนรับเงินผู้พิการ 

ต่อเจ้าหน้าท่ี 

(๑๐ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารและรับขึ้นทะเบียน 

(๓๐ นาที) 

๓. ผู้มาติดต่อรับแบบตอบรับ
และรอประกาศจาก       

ทต.ไม้ยา 


