
การดําเนินการสํารวจงานบริการท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินต�องปฏิบัติ 

ลําดับท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 18 
กระบวนงานเดมิ 

ระยะเวลาให�บริการท่ี 
ปรับลดแล�ว 

ภารกิจของเทศบาล 

1 จัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี 5 นาที/ราย เทศบาล/อบต. 
2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที/ราย เทศบาล/อบต. 
3 จัดเก็บภาษีป3าย 5 นาที/ราย เทศบาล/อบต. 
4 จัดเก็บค�าธรรมเนียมจากผู�พักโรงแรม 5 นาที/ราย อบจ. 
5. ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 30 วัน/ราย เทศบาล/อบต. 
 - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีก�อสร�าง 15 วัน/ราย  
 - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 15 วัน/ราย  

6 สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 3 ชม./ราย อบจ./เทศบาล/อบต. 
7 ช�วยเหลือสาธารณภัย ในพ้ืนท่ี อบจ./เทศบาล/อบต. 
8 รับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข� แจ�งตอบการดําเนินการให�ผู�

ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
อบจ./เทศบาล/อบต. 

 ด�านทะเบียนราษฎร�/บตัรประจําตัวประชาชน   
9 แจ�งเกิด 10 นาที/ราย เทศบาล 

10 แจ�งตาย 10 นาที/ราย เทศบาล 
11 การแจ�งย�ายท่ีอยู� 10 นาที/ราย เทศบาล 
12 การกําหนดเลขท่ีบ�าน 3 วัน/ราย เทศบาล 
13 ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (ครั้งแรก) 10 นาที/ราย เทศบาล 
14 ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (บัตรเดิมหมดอายุ) 10 นาที/ราย เทศบาล 

 ด�านสาธารณสุข   
15 

 
การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปCนอันตรายต�อสุขภาพ 
(130ประเภท) 

20 วัน/ราย เทศบาล/อบต. 

 - ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต   
16 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 20 วัน/ราย 20 วัน/ราย 

 
17 

 
 

18 

- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน  200  ตร.ม.) 

-  ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

-  ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

 
20 วัน/ราย 

 
 

20 วัน/ราย 

 
20 วัน/ราย 

 
 

20 วัน/ราย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลเมืองแกลง 
ท่ีกระทรวงมหาดไทยได�แนะนําให�ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน เม่ือปE 2558 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 
ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรบัลดครั้งที่ 2 ปรบัลดครั้งที่ 3 
1 จัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี 5 นาที/ราย ๔ นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 
2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที/ราย ๔ นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 
3 จัดเก็บภาษีป3าย 5 นาที/ราย ๔ นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 
4 จัดเก็บค�าธรรมเนียมจากผู�พักโรงแรม 5 นาที/ราย 

 
 

เทศบาลไม�ได�
ดําเนินการ 

5 ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ี
ก�อสร�าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

 
15 วัน/ราย 

1. อาคารประเภทพักอาศัย
ไม�เกิน  2 ช้ัน 13  วัน/ราย 
- ตรวจสอบ  9 วัน/ราย  
- ออกใบอนุญาต 4 วัน/ราย                  
2. อาคารประเภท 
อาคารพาณิชย� 
อาคารขนาดใหญ� 
อาคารประเภทควบคุมการ
ใช�    20 วัน/ราย 
- ตรวจสอบ   14 วัน/ราย                         
- ออกใบอนุญาต 6 วัน/ราย 

1. อาคารประเภทพักอาศัย
ไม�เกิน  2 ช้ัน 13  วัน/ราย 
- ตรวจสอบ  9 วัน/ราย  
- ออกใบอนุญาต 4 วัน/ราย                  
2. อาคารประเภท 
อาคารพาณิชย� 
อาคารขนาดใหญ� 
อาคารประเภทควบคุมการ
ใช�    20 วัน/ราย 
- ตรวจสอบ   14 วัน/ราย                         
- ออกใบอนุญาต 6 วัน/ราย 

กองช�าง 

6 สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 
6.1 ขออนุญาตสนับสนุนนํ้าเพ่ืออุปโภค
บริโภคโดยมีระยะทางจากสนง.ไปยังจุด
บริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 
 

3 ชม./ราย 

 
 
 
 

45 นาที/ราย/ครั้ง 
1 ชม./ราย/ครั้ง 
2 ชม./ราย/ครั้ง 

 
 
 
 

40 นาที/ราย/ครั้ง 
50นาที/ราย/ครั้ง 

1.50 ชม./ราย/ครั้ง 

สํานักปลัดเทศบาล 
(ลดเวลา) 

6.2 ขออนุญาตบริการนํ้าเพ่ือใช�ล�าง
ตลาดล�างถนน ล�างเมรุ 
หลังจากได�รับอนุญาตให�ดําเนินการแล�ว 
โดยมีระยะเวลาในการเดินทางจาก สนง.
ไปยังจุดบริการ(กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 
 

 ภายใน 2 วัน 
 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/ครั้ง 
45 นาที./ราย/ครั้ง 

1 ชม.45 นาที/ราย/ครั้ง 

ภายใน 2 วัน 
 
 

 
ภายใน 

25 นาที/ราย/ครั้ง 
40 นาที./ราย/ครั้ง 

1 ชม.30 นาที/ราย/ครั้ง 

สํานักปลัดเทศบาล 
(ลดเวลา) 

 

6.3 ขออนุญาตบริการนํ้าเพื่อใช�ดันท�อ
ระบายนํ้าหลังจากได�รับอนุญาตให�
ดําเนินการแล�วโดยมีระยะเวลาในการ
เดินทางจาก สนง.ไปยังจุดบริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานักปลัดเทศบาล 

 
 
 
 



 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 
ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 2 ปรับลดครั้งที่ 2 

 6.4 ขออนุญาตดูดนํ้าเสีย,นํ้าตามบ�อ
หลังจากได�รับอนุญาตให�ดําเนินการแล�วโดย
มีระยะเวลาในการเดินทางจาก สนง.ไปยังจุด
บริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

20 นาที/ราย/คร้ัง 
40 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.30 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานักปลัดเทศบาล 
(ลดเวลา) 

6.5 ขออนุญาตช�วยจัดจราจรหลังจากได�รับ
อนุญาตให�ดําเนินการแล�วโดยมีระยะเวลาใน
การเดินทางจาก สนง.ไปยังจุดบริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

20 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

20 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานักปลัดเทศบาล 

ช�วยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที ในทันที สํานักปลัดเทศบาล 

7 รับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข� แจ�งตอบการ
ดําเนินงานให�
ผู�รับร�องเรียน

ทราบภายใน 7 
วัน 

แจ�งตอบการดําเนินงานให�ผู�รับ
ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

แจ�งตอบการดําเนินงานให�ผู�รับ
ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

กองวิชาการและ
แผนงาน 

8 แจ�งเกิด 10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานักปลัดเทศบาล 

9 แจ�งตาย 10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานักปลัดเทศบาล 

10 ย�ายท่ีอยู� 10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานักปลัดเทศบาล 

11 กําหนดเลขท่ีบ�าน 3 นาที/ราย   สํานักปลัดเทศบาล 

12 ขอบัตรประจําตัวประชาชน(ครั้งแรก) 10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานักปลัดเทศบาล 

13 ขอบัตรประจําตัวประชาชน(บัตรเดิม
หมดอายุ) 

10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานักปลัดเทศบาล 

14 การขออนุญาตประกอบกจิการท่ีเปCน
อันตรายต�อสุขภาพ(130 ประเภท) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

 
20 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

15 การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจาํหน�ายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(พื้นท่ีเกิน 200ตร.ม.) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

16 การขอหนังสือรับรองการแจ�งจัดตัง้
สถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีไม�เกิน 200 ตร.
ม.) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

-  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

 

 

 



ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 
ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 2 ปรับลดครั้งที่ 2 

17 การขอหนังสือรับรองการแจ�งจัดตัง้
สถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีไม�เกิน 200 ตร.
ม.) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

-  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

18 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

19 การขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

20 การขออนุญาตเก็บขนและกาํจัดส่ิงปฏิกลู
และมูลฝอย 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

- รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปรับปรุงกระบวนงานบริการครั้งนี้ 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 
ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 2 ปรับลดครั้งที่ 2 

1 จัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี 5 นาที/ราย ๔ นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที/ราย ๔ นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 
 

3 จัดเก็บภาษีป3าย 5 นาที/ราย ๔ นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 

4 จัดเก็บค�าธรรมเนียมจากผู�พักโรงแรม 5 นาที/ราย 
 

 
เทศบาลไม�ได�
ดําเนนิการ 

5 ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ี
ก�อสร�าง 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

 
15 วัน/ราย 

1. อาคารประเภทพักอาศัย
ไม�เกิน  2 ช้ัน 13  วัน/ราย 
- ตรวจสอบ  9 วัน/ราย  
- ออกใบอนุญาต 4 วัน/ราย                  
2. อาคารประเภท 
อาคารพาณิชย� 
อาคารขนาดใหญ� 
อาคารประเภทควบคุมการ
ใช�    20 วัน/ราย 
- ตรวจสอบ   14 วัน/ราย                         
- ออกใบอนุญาต 6 วัน/ราย 

1. อาคารประเภทพักอาศัยไม�
เกิน  2 ช้ัน 13  วัน/ราย 
- ตรวจสอบ  9 วัน/ราย  
- ออกใบอนุญาต 4 วัน/ราย                  
2. อาคารประเภท 
อาคารพาณิชย� 
อาคารขนาดใหญ� 
อาคารประเภทควบคุมการใช�    
20 วัน/ราย 
- ตรวจสอบ   14 วัน/ราย                         
- ออกใบอนุญาต 6 วัน/ราย 

กองช�าง 

6 สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 
6.1 ขออนุญาตสนับสนุนนํ้าเพื่ออุปโภค
บริโภคโดยมีระยะทางจากสนง.ไปยังจุด
บริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 
 

3 ชม./ราย 

 
 
 
 

45 นาที/ราย/คร้ัง 
1 ชม./ราย/คร้ัง 
2 ชม./ราย/คร้ัง 

 
 
 
 

40 นาที/ราย/ครั้ง 
50นาที/ราย/ครั้ง 

1.50 ชม./ราย/ครั้ง 

สํานัก
ปลัดเทศบาล 

(ลดเวลา) 

 6.2 ขออนุญาตบริการนํ้าเพ่ือใช�ล�าง
ตลาดล�างถนน ล�างเมร ุ
หลังจากได�รับอนุญาตให�ดําเนินการ
แล�ว โดยมีระยะเวลาในการเดินทาง
จาก สนง.ไปยังจุดบริการ(กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 2 วัน 
 
 

 
 

ภายใน 
30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 
 

 
 

ภายใน 
25 นาที/ราย/คร้ัง 
40 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.30 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก
ปลัดเทศบาล 

(ลดเวลา) 

 6.3 ขออนุญาตบริการนํ้าเพื่อใช�ดันท�อ
ระบายนํ้าหลังจากได�รับอนุญาตให�
ดําเนินการแล�วโดยมีระยะเวลาในการ
เดินทางจาก สนง.ไปยังจุดบริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 6.4 ขออนุญาตดูดนํ้าเสีย,นํ้าตามบ�อ
หลังจากได�รับอนุญาตให�ดําเนินการแล�วโดย
มีระยะเวลาในการเดินทางจาก สนง.ไปยัง
จุดบริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 

 ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

20 นาที/ราย/คร้ัง 
40 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.30 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก
ปลัดเทศบาล 

(ลดเวลา) 



ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 
ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 2 ปรับลดครั้งที่ 2 

 - มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม.  1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง  
 6.5 ขออนุญาตช�วยจัดจราจรหลังจากได�รับ

อนุญาตให�ดําเนินการแล�วโดยมีระยะเวลา
ในการเดินทางจาก สนง.ไปยังจุดบริการ 
(กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

20 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 

 
ภายใน 

20 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก
ปลัดเทศบาล 

7 ช�วยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที ในทันที สํานัก
ปลัดเทศบาล 

8 รับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข� แจ�งตอบการ
ดําเนินงานให�
ผู�รับร�องเรียน

ทราบภายใน 7 
วัน 

แจ�งตอบการดําเนินงานให�
ผู�รับร�องเรียนทราบภายใน 

7 วัน 

แจ�งตอบการดําเนินงานให�ผู�รับ
ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

กองวิชาการ
และแผนงาน 

9 แจ�งเกิด 10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานัก
ปลัดเทศบาล 

10 แจ�งตาย 10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานัก
ปลัดเทศบาล 

11 ย�ายท่ีอยู� 10นาที/ราย 6 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานัก
ปลัดเทศบาล 

12 กําหนดเลขท่ีบ�าน 3 นาที/ราย   สํานัก
ปลัดเทศบาล 

13 ขอบัตรประจําตัวประชาชน(ครั้งแรก) 10นาที/ราย   สํานัก
ปลัดเทศบาล 

14 ขอบัตรประจําตัวประชาชน(บัตรเดิม
หมดอายุ) 

10นาที/ราย   สํานัก
ปลัดเทศบาล 

15 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปCน
อันตรายต�อสุขภาพ(130 ประเภท) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

 
20 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

16 การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน�าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(พ้ืนท่ีเกิน 200ตร.ม.) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

17 การขอหนังสือรับรองการแจ�งจัดตัง้
สถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีไม�เกิน 
200 ตร.ม.) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

-  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

18 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 
 

กอง
สาธารณสุข 

19 การขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในท่ี
หรือทางสาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

20 การขออนุญาตเก็บขนและกาํจัดส่ิงปฏิกลู
และมูลฝอย 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

- รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

(เพิ่ม) 



ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 
ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 2 ปรับลดครั้งที่ 2 
21 การจดทะเบียนพาณิชย�  หลังปรับลด หลังปรับลด กองวิชาการฯ 

   9 นาที/ราย 9 นาที/ราย (เพิ่ม) 

22 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช�  หลังปรับลด หลังปรับลด กองคลัง 

 เครื่องขยายเสียง  14 นาที/ราย 14 นาที/ราย (เพิ่ม) 

23 กระบวนการตรวจรักษาในคลินิก  หลังปรับลด หลังปรับลด  
 - ทําบัตร (ตรจตสอบสิทธิ+ซักประวัติ)  7 นาที/ราย 7 นาที/ราย กอง 
 - วัดความดันโลหิต/ช่ังนํ้าหนัก/

ประเมิน BMI 
 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย สาธารณสุข 

 - ตรวจทานห�องปฏิบัติการ  5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
 - ตรวจรักษาโรคเบ้ืองต�น  15 นาที/ราย 15 นาที/ราย  
 - สาธิตการออกกําลังกายท่ีเหมาะสม

กับโรค 
 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

 - ทําหัตถการ (ทําแผล/เย็บแผล/
ตกแต�งแผล ฯลฯ) 

 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย  

 - จัดยา จ�ายยา และอธิบายวิธีการ
รับประทานยา 

 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

24 การเปรียบเทียบปรับตามเทศบัญญัติ
การจอดยานยนต� 

 - 10 นาที/ราย สํานักปลดั 

25 การเปรียบเทียบปรับตามเทศบัญญัติ
การนําช�างมาหารายได�ในเขตเทศบาล
ตําบลเมืองแกลง 

 - 10 นาที/ราย สํานักปลดั 

26 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับ
ลงทะเบียนผู�สูงอายุ 

 - 30 นาที/ราย กอง
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการให�บริการประชาชนขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 

ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงาน
บริการ ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา
การ

ให�บริการ 
หมายเหตุ 

1 ด�านการคลัง 
การจัดเก็บ
ภาษีป3าย 

 
1.  ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษีป3ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป3าย (ภ.ป.1) พร�อมเอกสารประกอบ 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าท่ีเสยีภาษีป3ายชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

 
1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีป3ายปEท่ี
ผ�านมา (ภ.ป.7) 

 
5  นาที/ราย 

 
(กรณีราย
เก�า) 

2 การจัดเก็บ
ภาษีบํารุง
ท�องท่ี 

1. ผู�เปCนเจ�าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน 
(ภ.บ.ท.5) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าท่ีเสยีภาษีบํารุงท�องท่ีชําระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีบํารุงท�องท่ี (ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีบํารุง
ท�องท่ีปEผ�านมา (ภ.บ.ท.11) 

5  นาที/ราย (กรณีราย
เก�า) 

3 การจัดเก็บ
ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบ
แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน(ภ.ร.ด.2) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าท่ีเสยีภาษีบํารุงท�องท่ีชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีโรงเรือน
และท่ีดินปEท่ีผ�านมา (ภ.ร.ด.12) 

5  นาที/ราย (กรณีราย
เก�า) 

4 การจดทะเบียน
พาณิชย� 

1. ผู�ประกอบการพาณิชย�ยื่นคําขอและกรอก
ข�อมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบียนพาณิชย�พิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณิชย� 
4. ชําระเงินค�าธรรมเนียมรับใบทะเบียนพาณิชย� 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ�านผู�ขอจดทะเบียนพาณิชย� 
2. สําเนาทะเบียนบ�านท่ี
ประกอบการพาณิชย� 

10 นาที/ราย  

 
5. 

ด�านช+าง 
ขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร 

 
1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 
ตามแบบคําขออนุญาตก�อสร�างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร�อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบ เอกสารเบ้ืองต�น/
ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3. นายช�าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร 

 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
และสาํเนาทะเบียนบ�านของผู�ขอ
อนุญาต 
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท�า
ต�นฉบับทุกหน�า พร�อมเจ�าของ
ท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน�า 
(กรณีผู�ขอไม�ใช�เจ�าของต�องมี
หนังสือยินยอมของเจ�าของท่ีดินให�
ก�อสร�างอาคารในท่ีดินหรือสําเนา
สัญญาเช�าท่ีดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต�าง
เจ�าของ 
4. หนังสือรับรองของ
ผู�ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู�ออกแบบและ
คํานวณโครงสร�างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพสถาปTตยกรรมควบคุมของ
ผู�ออกแบบงานสถาปTตยกรรม 
6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 
พร�อมรายการคํานวณโครงสร�าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบัดนํ้า
เสีย (กรณีอาคารต�องมีระบบ
บําบัดนํ้าเสีย) 

 
30 วัน/ราย 
(กรณีผู�ขอ
อนุญาตใช�
แบบก�อสร�าง
อาคารของ
กรมโยธาธกิาร
และ ผังเมือง
หรือแบบของ
องค�กร
ปกครอง ส�วน
ท�องถิ่น น้ัน ๆ 
ระยะเวลา
ให�บริการ         
12 วัน/ราย) 

 

 

 



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการ
ให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา
การ

ให�บริการ 

หมาย
เหตุ 

6 ขออนุญาต
รื้อถอน
อาคาร 

1. ผู�อนุญาตยื่น
คําขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร
ตามแบบคําขอ
อนุญาต
ก�อสร�างอาคาร 
รื้อถอน
ดัดแปลง (แบบ 
ข.1) พร�อม
เอกสาร 
2. นายตรวจ 
ตรวจสอบ
เอกสาร
เบ้ืองต�น/
ตรวจสอบผัง
เมือง และ
ตรวจสอบ
สภาพ
สาธารณะ 
3. นายช�าง/
วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4. เจ�าพนักงาน
ท�องถ่ิน
พิจารณาคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ�านของผู�ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ต้ังของอาคารที่ขออนุญาต ร้ือถอน ขนาดเท�า
ต�นฉบับทุกหน�า 
3. หนังสือรับรองของผู�ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู�ออกแบบ
ขั้นตอนวิธกีาร และส่ังป3องกันวัสดุร�วงหล�นในการร้ือถอนอาคาร (กรณีที่เปCน
อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู�ในประเภทเปCนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวศิวกรผู�ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 

30วัน/
ราย 

 

7 ขออนุญาต
ดัดแปลง
อาคาร 

1. ผู�อนุญาตยื่น
คําขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร
ตามแบบ   คํา
ขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร     
รื้อถอน
ดัดแปลง (แบบ 
ข.1) พร�อม
เอกสาร 
2. นายตรวจ 
ตรวจสอบ
เอกสาร
เบ้ืองต�น/ตรวจ
สถานท่ี/ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ�านของผู�ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเท�าต�นฉบับทุกหน�า พร�อมเจ�าของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทกุหน�า (กรณีผู�ขอไม�ใช�เจ�าของต�องมีหนังสือยินยอมของเจ�าของ
ที่ดินให�ก�อสร�างอาคารในที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช�าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต�างเจ�าของ 
4. หนังสือรับรองของผู�ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู�ออกแบบ
และคํานวณโครงสร�างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู�ประกอบวิชาชีพสถาปTตยกรรมควบคุมของผู�ออกแบบ
งานสถาปTตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนพร�อมรายการ
คํานวณโครงสร�าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบัดนํ้าเสีย (กรณีอาคารต�องมีระบบบําบัดนํ้าเสีย) 
8. ใบอนุญาตก�อสร�างอาคารเดิมที่ได�รับอนุญาต 
9. กรณีต�อเติมเพิ่มช้ันอาคาร (วิศวกรผู�ออกแบบโครงสร�างอาคารมิใช�คนเดิม) 
ต�องมีหนังสือรับรองความม่ันคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เช่ือถอืได� 

30วัน/
ราย 

เอกสาร
เหมือน
การขอ
อนุญาต
ก�อสร�าง
อาคาร
เพ่ิมเตมิ
เฉพาะ
เอกสาร 
8 และ 
9 

 

 



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงาน
บริการ ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ให�บริการ หมายเหตุ 

  ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3. นายช�าง/วิศวกร
ตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ�าพนักงาน
ท�องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร 

   

 
 
 
 

8 

ด�านทะเบียน
ราษฎรและ
บตัรประจําตัว
ประชาชน 
แจ�งเกิด 

 
 
 
 
1. เจ�าบ�านหรือบิดา
หรือมารดาแจ�งการ
เกิดต�อนายทะเบียน
ผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีเด็ก
เกิด 
2. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน ลง
รายการในสูติบัตรท้ัง 
3 ตอน แล�วเพ่ิมช่ือ
และรายการบุคคล
ตามสตูิบัตรลงใน
ทะเบียนบ�านและ
สําเนา 
ทะเบียนฉบับเจ�าบ�าน 
3. มอบสูติบัตรตอนท่ี 
1ท.ร.26 พร�อม
หลักฐานคืนผู�แจ�ง สูติ
บัตร 

 
 
 
 
1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน และบัตรประจําตัว
ประชาชนผู�แจ�ง หรือบัตรประจําตวัประชาชนของบิดา
มารดา 
2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1) (ถ�า
มี) 

 
 
 
 
10 นาที/ราย 

 

9 แจ�งตาย  
(ในบ�าน) 

1. เจ�าบ�านแจ�งการ
ตายต�อนายทะเบียน
ผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีมี
คนตาย ในกรณีท่ีไม�มี
เจ�าบ�านให�ผู�พบศพ
เปCนผู�แจ�ง 
2. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน
และลงรายการใน
มรณะบัตร 
3. จําหน�ายช่ือผู�ตาย
ออกจากทะเบียนบ�าน
และสาํเนาทะเบียน
บ�านฉบับเจ�าบ�านโดย 

1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านท่ีคนตายมีช่ือ และ
บัตรประจําตัวประชาชน  ผู�แจ�ง 
2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (กรณีตายท่ี
โรงพยาบาล) 
3. จําหน�ายช่ือผู�ตายออกจากทะเบียนบ�านและสําเนา
ทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านโดยประทับตราคําว�า “ตาย” สี
แดงไว�หน�ารายการคนตาย 
4. มอบมรณบัตรตอนท่ี 1 พร�อมหลักฐานคือผู�แจ�ง 

10 นาที/ราย  

 

ลําดับ กระบวนงาน ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ หมายเหตุ 



ท่ี บริการ ให�บริการ 

  

ประทับตราคําว�า 
“ตาย” สีแดง ไว�หน�า
รายการคนตาย 

4. มอบมรณะบัตร
ตอนท่ี 1 พร�อม

หลักฐานคืนผู�แจ�ง 

   

10 แจ�งย�ายท่ีอยู� 
(ย�ายออก) 

1. เจ�าบ�านแจ�งการ
ย�ายท่ีอยู�ต�อนาย
ทะเบียนผู�รับแจ�ง 
2. นายทะเบียน
ตรวจสอบหลักฐาน 
และรายการในใบแจ�ง
การย�ายท่ีอยู� แล�ว
กรอกรายการในใบ
แจ�งการย�ายท่ีอยู�ท้ัง 3 
ตอน 
3. จําหน�ายช่ือและ
รายการบุคคลท่ีย�าย
ออกจากทะเบียนบ�าน
และสาํเนาทะเบียน
บ�านฉบับเจ�าบ�าน โดย
ประทับตราคําว�า 
“ย�าย” สีนํ้าเงิน ไว�
หน�ารายการคนย�าย
ออก 
4. มอบใบแจ�งการ
ย�ายท่ีอยู�ตอนท่ี 1,2 
พร�อมหลักฐานการ
แจ�งคืนผู�แจ�ง 

- บัตรประจําตัวประชาชนของเจ�าบ�าน และสาํเนา
ทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน (บัตรประจําตัวประชาชนของผู�
ย�ายท่ีอยู�กรณีแจ�งย�ายท่ีอยู�ของตนเอง โดยผู�ย�ายท่ีอยู�
สามารถร�องขอทําหน�าท่ีเจ�าบ�านเพ่ือแจ�งย�ายท่ีอยู�ของ
ตนเองได�) 

10 นาที/ราย 

 

11 กําหนดเลขท่ี
บ�าน 

1. เจ�าบ�านแจ�งการ
ปลูกสร�างบ�านต�อนาย
ทะเบียนผู�รับแจ�งแห�ง
ท�องท่ีท่ีบ�านตั้งอยู� 
2. นายทะเบียน
ตรวจสอบว�าเปCนบ�าน
ตามกฎหมายว�าด�วย
การทะเบียนราษฎร
หรือไม� 
3. จัดทําทะเบียนบ�าน
และสาํเนาทะเบียน
บ�าน โดยการกรอก
รายการเลขประจํา
บ�านในทะเบียนบ�าน 
4. กําหนดเลขรหัส
ประจําบ�านจากแบบ
พิมพ� ท.ร.99 ก. 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน 
2. ใบอนุญาตก�อสร�างและแบบอาคาร 

3 นาที/ราย  

 

ลําดับ กระบวนงาน ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ หมายเหตุ 



ท่ี บริการ ให�บริการ 

  
5. มอบหลักฐาน

พร�อมสําเนาทะเบียน
บ�านคืนให�แก�ผู�แจ�ง 

   

12 การทําบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 
(ครั้งแรก) 

1. ยื่นคําขอมีบัตรตาม
แบบ บ.ป.1 
2. เจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. ออกใบขอมีบัตร
ประจําตัวประชาชน
และถ�ายรูป 
4. สแกนลายน้ิวมือ 
และรอรับบัตรแระจํา
ตัวประชาชน 

1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน 
2. สูติบัตร หรือหลักฐานท่ีทางราชการออกให� หรือนําเจ�า
บ�านหรือบุคคลท่ีเจ�าพนักงานเจ�าหน�าท่ีเช่ือถือไปให�การ
รับรองอย�างใดอย�างหน่ึงกรณีพนักงานเจ�าหน�าท่ีร�องขอ 

- 

 

13 การทําบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
(บัตรเดมิ
หมดอาย ุ

1. ยื่นคําขอมีบัตรตาม
แบบ บ.ป.1 
2. เจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. ออกใบขอมีบัตร
ประจําตัวประชาชน 
และถ�ายรูป 
4. สแกนลายน้ิวมือ 
และรอรับบัตร
ประจําตัวประชาชน 

1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน 
2. บัตรประจําตัวประชาชนเดิมท่ีหมดอาย ุ

- 

 

 
14 

ด�าน
สาธารณสขุ 
ขออนุญาตทํา
การโฆษณา
โดยใช�เครื่อง
ขยายเสยีง 

 
1. ผู�ขออนุญาตยื่นคํา
ขออนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใช�เครื่อง
ขยายเสยีง (แบบ ฆ.ษ.
1) 
2. เจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบหลักฐาน 
3. เจ�าพนักงาน
ท�องถ่ินผู�มีอํานาจลง
นามอนุญาตให�ทําการ
โฆษณาโดยใช�เครื่อง
ขยายเสยีง (แบบ ฆ.ษ.
2) 

 
1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านของผู�ขออนุญาตและ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. ใบอนุญาตให�มีเพ่ือใช�ซึ่งเครื่องขยายเสยีงและ
ไมโครโฟน (ถ�ามี) 
3. รายละเอียดของเครื่องขยายเสยีงท่ีจะใช� เช�น 
กําลังไฟฟ3าท่ีใช�กําลังขยายเสียง 
4. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งท่ีใช�เครื่องขยายเสียง 

 
15 นาที/ราย 
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ขออนุญาต
ประกอบ
กิจการท่ีเปCน
อันตรายต�อ
สุขภาพ(130 
ประเภท) 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคํา
ขออนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปCนอันตราย
ต�อสุขภาพ(แบบ ก.อ.
1) 
2. เจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ�านผู�ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ�าน
ผู�จัดการ หากไม�เปCนบุคคลเดียวกับผู�ถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบ�านของบ�านท่ีใช�เปCนท่ีตั้งสถาน
ประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร�อม 

20 วัน/ราย 

 

 

ลําดับ กระบวนงาน ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ หมายเหตุ 



ท่ี บริการ ให�บริการ 

  

หลักฐาน 
3. เจ�าพนักงาน

ท�องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีและ
สถานท่ีตั้งประกอบ
กิจการแล�วพิจารณา
ออกใบอนุญาต ฯ 

(แบบ ก.อ.2) 

แสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผู�แทนนิติบุคคล(กรณีผู�
ขอเปCนนิติบุคคล) 
 5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร�างอาคารท่ีใช�แสดงว�าอาคาร
ท่ีใช�เปCนสถานประกอบการสามารถใช�ประกอบการน้ันได�
โดยกฎหมายควบคุมอาคาร 

6. หนังสือมอบอํานาจพร�อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู�มอบและผู�รับมอบกรณีผู�ขอรับใบอนุญาตไม�

สามารถดําเนินการด�วยตนเอง 
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ขออนุญาต
จัดตั้งสถานท่ี
จําหน�าย
อาหารหรือท่ี
สะสมอาหาร
(พ้ืนท่ีเกิน 
200ตร.ม.) 
 
 
 
 
 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคํา
ขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จําหน�ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร
(แบบ ส.อ.1) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถิ่น
ตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ี
จําหน�ายอาหารแล�ว
พิจารณาออกหนังสือ
รับรองการแจ�งจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน�ายอาหาร 
(แบบส.อ.2) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ�านผู�ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ�าน
ผู�จัดการ หากไม�เปCนบุคคลเดียวกับผู�ถือใบอนุญาต
ประกอบการ 
3. สําเนาทะเบียนบ�านของบ�านท่ีใช�เปCนท่ีตั้งสถาน 
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร�อม
แสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผู�แทนนิติบุคคล(กรณีผู�
ขอเปCนนิติบุคคล) 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร�างอาคารท่ีใช�แสดงว�าอาคารท่ี
ใช�เปCนสถานประกอบการน้ันได�โดยถูกต�องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจพร�อสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ผู�มอบและผู�รับมอบกรณผีู�ขอรับใบอนุญาตไม�สามารถ
ดําเนินการด�วยตนเอง 

20 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

17 ขออนุญาต
จําหน�ายสินค�า
ในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคํา
ขออนุญาตจําหน�าย
สินค�าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ (แบบ ส.ณ.
1) 
2. เจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ�าพนักงาน
ท�องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี 
และสถานท่ีจาํหน�าย
สินค�าในท่ีหรือทาง
สาธารณะแล�ว 
พิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ (แบบ 
ส.ณ.2) 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�ขอรับใบอนุญาต 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ�าน
ของผู�ช�วยจําหน�าย ฯ 
3. รูปถ�ายหน�าตรงครึ่งตัวไม�สวมหมวก ไม�สวมแว�นขนาด 
1x1.5 น้ิว ของผู�รับใบอนุญาตและผู�ช�วยจําหน�ายคนละ 
3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย�ของผู�ขอใบอนุญาตและผู�ช�วยจําหน�าย 
5. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหน�ายสินค�า (กรณีเร�ขายไม�
ต�องมีแผนท่ี) 

20 วัน/ราย 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค�กรปกครองส+วนท�องถ่ินท่ีกระทรวงมหาดไทยได�แนะนําให�ลด
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 



(จํานวน 18 กระบวนงาน) 
ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให�บริการท่ีปรับลด

แล�ว 
ภารกิของ อปท.ท่ีดําเนินการ 

1 จัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี 5 นาที/ราย เทศบาล/อบต. 
2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที/ราย เทศบาล/อบต. 
3 จัดเก็บภาษีป3าย 5 นาที/ราย เทศบาล/อบต. 
4 จัดเก็บค�าธรรมเนียมจากผู�พักโรงแรม 5 นาที/ราย อบจ. 
5 ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 30 วัน/ราย เทศบาล/อบต. 

 - ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีก�อสร�าง 15 วัน/ราย  
 - ข้ันตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต 15 วัน/ราย  
6 สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 3 ชม./ราย อบจ./เทศบาล/อบต. 

7 ช�วยเหลือสาธารณภัย ในทันที อบจ./เทศบาล/อบต. 

8  รับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข� แจ�งตอบการดําเนินการให�ผู�
ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

 

    

 ด�านทะเบียนราษฎร/บัตรประจําตัวประชาชน   
9 แจ�งเกิด 10 นาที/ราย เทศบาล 

10 แจ�งตาย 10 นาที/ราย เทศบาล 
11 ย�ายท่ีอยู� 10 นาที/ราย เทศบาล 
12 กําหนดเลขท่ีบ�าน 3 วัน/ราย เทศบาล 
13 ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (ครัง้แรก) 10 นาที/ราย เทศบาล 
14 ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (บัตรเดิมหมดอายุ) 10 นาที/ราย เทศบาล 

 ด�านสาธารณสุข   
15 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปCนอันตรายต�อสุขภาพ 

(130 ประเภท) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย เทศบาล/อบต. 

16 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 20 วัน/ราย เทศบาล/อบต. 
 - ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต   

17 การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน 200 ตร.ม.) 

20 วัน/ราย เทศบาล/อบต. 

 - ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต   

18 การขออนุญาตจําหน�วยสินค�าในท่ีหรือทางสาธารณะ 20 วัน/ราย เทศบาล/อบต. 
 - ขออนุญาตใหม�/ค�อใบอนุญาต   

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการให�บริการประชาชนของเทศบาลตําบลเมืองแกลง 



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลา
การ

ให�บริการ 

หมาย
เหต ุ

1 ด�านทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจําตัวประชาชน 
แจ�งเกิด 

1. เจ�าบ�านหรือบิดาหรือมารดาแจ�งการ
เกิดต�อนายทะเบียนผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีเด็ก
เกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลง
รายการในสูติบัตรท้ัง 3 ตอน แล�วเพ่ิมช่ือ
และรายการบุคคลตามสูติบัตรลงใน
ทะเบียนบ�านและสาํเนา 
ทะเบียนฉบับเจ�าบ�าน 
3. มอบสูติบัตรตอนท่ี 1ท.ร.26 พร�อม
หลักฐานคืนผู�แจ�ง สูติบัตร 

1. สําเนาทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน และบัตร
ประจําตัวประชาชนผู�
แจ�ง หรือบัตรประจําตัว
ประชาชนของบิดา
มารดา 
2. หนังสือรับรองการ
เกิดจากโรงพยาบาล 
(ท.ร.1/1) (ถ�ามี) 

10 นาที/
ราย 

 

2 แจ�งตาย  (ในบ�าน) 1. เจ�าบ�านแจ�งการตายต�อนายทะเบียน
ผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีมีคนตาย ในกรณีท่ีไม�มี
เจ�าบ�านให�ผู�พบศพเปCนผู�แจ�ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลง
รายการในมรณะบัตร 
3. จําหน�ายช่ือผู�ตายออกจากทะเบียนบ�าน
และสาํเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านโดย
ประทับตราคําว�า “ตาย” สีแดง ไว�หน�า
รายการคนตาย 
4. มอบมรณะบัตรตอนท่ี 1 พร�อม
หลักฐานคืนผู�แจ�ง 

1. สําเนาทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�านท่ีคนตายมี
ช่ือ และบัตรประจําตัว
ประชาชน  ผู�แจ�ง 
2. หนังสือรับรองการ
ตายจากโรงพยาบาล 
(กรณีตายท่ี
โรงพยาบาล) 

10 นาที/
ราย 

 

3 แจ�งย�ายท่ีอยู� (ย�ายออก) 1. เจ�าบ�านแจ�งการย�ายท่ีอยู�ต�อนาย
ทะเบียนผู�รับแจ�ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และ
รายการในใบแจ�งการย�ายท่ีอยู� แล�วกรอก
รายการในใบแจ�งการย�ายท่ีอยู�ท้ัง 3 ตอน 
3. จําหน�ายช่ือและรายการบุคคลท่ีย�าย
ออกจากทะเบียนบ�านและสาํเนาทะเบียน
บ�านฉบับเจ�าบ�าน โดยประทับตราคําว�า 
“ย�าย” สีนํ้าเงิน ไว�หน�ารายการคนย�าย
ออก 
4. มอบใบแจ�งการย�ายท่ีอยู�ตอนท่ี 1,2 
พร�อมหลักฐานการแจ�งคืนผู�แจ�ง 

- บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจ�าบ�าน 
และสาํเนาทะเบียน
บ�านฉบับเจ�าบ�าน (บัตร
ประจําตัวประชาชน
ของผู�ย�ายท่ีอยู�กรณีแจ�ง
ย�ายท่ีอยู�ของตนเอง 
โดยผู�ย�ายท่ีอยู�สามารถ
ร�องขอทําหน�าท่ีเจ�า
บ�านเพ่ือแจ�งย�ายท่ีอยู�
ของตนเองได�) 

10 นาที/
ราย 

 

4 กําหนดเลขท่ีบ�าน 1. เจ�าบ�านแจ�งการปลูกสร�างบ�านต�อนาย
ทะเบียนผู�รับแจ�งแห�งท�องท่ีท่ีบ�านตั้งอยู� 
2. นายทะเบียนตรวจสอบว�าเปCนบ�านตาม
กฎหมายว�าด�วยการทะเบียนราษฎรหรือไม� 
3. จัดทําทะเบียนบ�านและสาํเนาทะเบียน
บ�าน โดยการกรอกรายการเลขประจําบ�าน
ในทะเบียนบ�าน 
4. กําหนดเลขรหัสประจําบ�านจากแบบ
พิมพ� ท.ร.99 ก. 
5. มอบหลักฐานพร�อมสําเนาทะเบียนบ�าน
คืนให�แก�ผู�แจ�ง 

1. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียน
บ�านฉบับเจ�าบ�าน 
2. ใบอนุญาตก�อสร�าง
และแบบอาคาร 

3 นาที/
ราย 

 

 



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให�บริการ 

หมาย
เหต ุ

5 การทําบัตรประจําตัว
ประชาชน (ครั้งแรก) 

1. ยื่นคําขอมีบัตรตามแบบ บ.ป.1 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. ออกใบขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนและถ�ายรูป 
4. สแกนลายน้ิวมือ และรอรบับัตร
แระจําตัวประชาชน 

1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับ
เจ�าบ�าน 
2. สูติบัตร หรือหลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให� หรือนําเจ�า
บ�านหรือบุคคลท่ีเจ�าพนักงาน
เจ�าหน�าท่ีเช่ือถือไปให�การ
รับรองอย�างใดอย�างหน่ึงกรณี
พนักงานเจ�าหน�าท่ีร�องขอ 

  

6 การทําบัตรประจําตัว
ประชาชน(บัตรเดิม
หมดอาย ุ

1. ยื่นคําขอมีบัตรตามแบบ บ.ป.1 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. ออกใบขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชน และถ�ายรูป 
4. สแกนลายน้ิวมือ และรอรบับัตร
ประจําตัวประชาชน 

1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับ
เจ�าบ�าน 
2. บัตรประจําตัวประชาชน
เดิมท่ีหมดอาย ุ
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ด�านการคลัง 
การจัดเก็บภาษีป3าย 

 
1.  ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษีป3ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป3าย (ภ.ป.1) พร�อม
เอกสารประกอบ 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าท่ีเสยีภาษีป3ายชําระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

 
1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีป3าย
ปEท่ีผ�านมา (ภ.ป.7) 

 
5  นาที/ราย 

 
 
(กรณี
รายเก�า) 

8 การจัดเก็บภาษีบํารุง
ท�องท่ี 

1. ผู�เปCนเจ�าของท่ีดินยื่นแบบแสดง
รายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าท่ีเสยีภาษีบํารุงท�องท่ีชําระ
เงิน และรับใบเสรจ็รับเงินค�าภาษีบํารุง
ท�องท่ี (ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีบํารุง
ท�องท่ีปEผ�านมา (ภ.บ.ท.11) 

5  นาที/ราย (กรณี
รายเก�า) 

9 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

1.ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน(ภ.ร.ด.2) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าท่ีเสยีภาษีบํารุงท�องท่ีชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินค�าภาษี
โรงเรือน (ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษี
โรงเรือนและท่ีดินปEท่ีผ�านมา 
(ภ.ร.ด.12) 

5  นาที/ราย (กรณี
รายเก�า) 

10 การจดทะเบียน
พาณิชย� 

1. ผู�ประกอบการพาณิชย�ยื่นคําขอ
และกรอกข�อมลู (แบบ ท.พ.) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบียนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณิชย� 
4. ชําระค�าธรรมเนียมและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย� 
 
 
 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ�านผู�ขอจดทะเบียนพาณิชย� 
2. สําเนาทะเบียนบ�านท่ี
ประกอบการพาณิชย� 

10 นาที/ราย  

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ หมาย



ท่ี ให�บริการ เหต ุ
 ด�านช+าง     
11 ขออนุญาตก�อสร�าง

อาคาร 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร ตามแบบคําขอ
อนุญาตก�อสร�างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร�อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบ เอกสาร
เบ้ืองต�น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช�าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
แบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตก�อสร�างอาคาร 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบียน
บ�านของผู�ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท�า
ต�นฉบับทุกหน�า พร�อมเจ�าของ
ท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุก
หน�า (กรณผีู�ขอไม�ใช�เจ�าของ
ต�องมีหนังสือยินยอม 

30 วัน/ราย 
(กรณีผู�ขอ
อนุญาตใช�แบบ
ก�อสร�างอาคาร
ของกรมโยธาธิ
การและ ผังเมือง
หรือแบบของ
องค�กรปกครอง 
ส�วนท�องถิ่น น้ัน 
ๆ ระยะเวลา
ให�บริการ         
12 วัน/ราย) 

 

12 ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

1. ผู�อนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อถอน
อาคารตามแบบคําขออนุญาตก�อสร�าง
อาคาร รื้อถอนดัดแปลง (แบบ ข.1) 
พร�อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต�น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช�าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
แบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ�านของผู�ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ต้ัง
ของอาคารทีข่ออนุญาต ร้ือ
ถอน ขนาดเท�าต�นฉบับทกุหน�า 
3. หนังสือรับรองของ
ผู�ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู�ออกแบบขั้นตอน
วิธีการ และส่ังป3องกันวัสดุร�วง
หล�นในการร้ือถอนอาคาร 
(กรณีที่เปCนอาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู�ในประเภทเปCน
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
4. หนังสือแสดงความยินยอม
ของวิศวกรผู�ควบคุมงาน (แบบ 
น.4) 
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

30วัน/ราย  

13 ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

1. ผู�อนุญาตยื่นคําขออนุญาตดดัแปลง
อาคารตามแบบ   คําขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร     รื้อถอนดัดแปลง 
(แบบ ข.1) พร�อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต�น/ตรวจสถานท่ี/ตรวจสอบผัง
เมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช�าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
แบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตดดัแปลงอาคาร 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ�านของผู�ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเท�า
ต�นฉบับทุกหน�า พร�อมเจ�าของ
ที่ดินลงนามรับรองสําเนาทกุ
หน�า (กรณีผู�ขอไม�ใช�เจ�าของ
ต�องมีหนังสือยินยอมของ
เจ�าของที่ดินให�ก�อสร�างอาคาร
ในที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช�า
ที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต�างเจ�าของ 
4. หนังสือรับรองของ
ผู�ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู�ออกแบบและ
คํานวณโครงสร�างอาคาร 

30วัน/ราย เอกสาร
เหมือน
การขอ
อนุญาต
ก�อสร�าง
อาคาร
เพ่ิมเตมิ
เฉพาะ
เอกสาร 
8 และ 
9 

 

 



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให�บริการ 

หมาย
เหต ุ

   5. หนังสือรับรองของผู�
ประกอบวิชาชีพสถาปTตยกรรม
ควบคุมของผู�ออกแบบงาน
สถาปTตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณ แบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลนพร�อมรายการคํานวณ
โครงสร�าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบัด
นํ้าเสีย (กรณีอาคารต�องมีระบบ
บําบัดนํ้าเสีย) 
8. ใบอนุญาตก�อสร�างอาคาร
เดิมที่ได�รับอนุญาต 
9. กรณีต�อเติมเพิ่มช้ันอาคาร 
(วิศวกรผู�ออกแบบโครงสร�าง
อาคารมิใช�คนเดิม) ต�องมี

หนังสือรับรองความม่ันคงของ
อาคารเดิมจากสถาบันที่เช่ือถอื

ได� 
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ด�านสาธารณสุข 
ขออนุญาตติดตั้งป3าย
โฆษณา(ช่ัวคราว)ทาง
สาธารณะ 

 
1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทํา
การติดตั้งป3าย 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
3.ชําระค�าธรรมเนียมท่ีกองคลัง 
๔.จพง.ออกป3ายสติ๊กเกอร� (ติดป3ายท่ี
ขออนุญาตฯ (ไม�เกิน ๓๐ วัน/ครั้ง) 

 
1. สําเนาบัตรประชาชนผู�ขอ
อนุญาต 
2.รูปถ�ายป3ายท่ีขออนุญาต 
 

 
15 นาที/ราย 

 

15 ขออนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปCนอันตราย
ต�อสุขภาพ 
(130 ประเภท) 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปCนอันตรายต�อ
สุขภาพ(แบบ อ.ภ.1) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีและ
สถานท่ีตั้งประกอบกิจการแล�ว
พิจารณาออกใบอนุญาต ฯ  
(แบบ อ.ภ.2) 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�านผู�ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�าน
ผู�จัดการ หากไม�เปCนบุคคล
เดียวกับผู�ถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบ�านของ
บ�านท่ีใช�เปCนท่ีตั้งสถาน
ประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลพร�อม
แสดงบัตร 
ประจําตัวประชาชนของผู�แทน
นิติบุคคล(กรณผีู�ขอเปCนนิติ
บุคคล) 
 5. สําเนาใบอนุญาตปลูก
สร�างอาคารท่ีใช�แสดงว�า
อาคารท่ีใช�เปCนสถาน
ประกอบการสามารถใช� 
ประกอบการน้ันได�โดย
กฎหมายควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจพร�อม
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู�มอบและผู�รับมอบ 

20 วัน/ราย 
 

(กรณีราย
ใหม�) 



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให�บริการ 

หมาย
เหต ุ

   กรณผีู�ขอรับใบอนุญาตไม�
สามารถดําเนินการด�วยตนเอง 

  

16 ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

1. ผู�อนุญาตยื่นคําขออนุญาตดดัแปลง
อาคารตามแบบ   คําขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร     รื้อถอนดัดแปลง 
(แบบ ข.1) พร�อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต�น/ตรวจสถานท่ี/ตรวจสอบผัง
เมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช�าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
แบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตดดัแปลงอาคาร 

1. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน
และสําเนาทะเบยีนบ�านของผู�ขอ
อนุญาต 
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท�า
ต�นฉบับทุกหน�า พร�อมเจ�าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนาทุกหน�า (กรณี
ผู�ขอไม�ใช�เจ�าของต�องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ�าของท่ีดินให�ก�อสร�าง
อาคารในท่ีดินหรือสําเนาสัญญาเช�า
ท่ีดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต�าง
เจ�าของ 
4. หนังสือรับรองของ
ผู�ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู�ออกแบบและคํานวณ
โครงสร�างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพสถาปTตยกรรมควบคุมของ
ผู�ออกแบบงานสถาปTตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลนพร�อม
รายการคํานวณโครงสร�าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบัดนํ้า
เสีย (กรณีอาคารต�องมีระบบบาํบัด
นํ้าเสีย) 
8. ใบอนุญาตก�อสร�างอาคารเดิมท่ี
ได�รับอนุญาต 
9. กรณีต�อเติมเพิ่มช้ันอาคาร 
(วิศวกรผู�ออกแบบโครงสร�างอาคาร
มิใช�คนเดิม) ต�องมีหนังสือรับรอง
ความม่ันคงของอาคารเดิมจาก
สถาบันท่ีเช่ือถือได� 

30วัน/ราย เอกสาร
เหมือน
การขอ
อนุญาต
ก�อสร�าง
อาคาร
เพ่ิมเตมิ
เฉพาะ
เอกสาร 
8 และ 
9 

17 ขอหนังสือรับรองการ
แจ�งจัดตั้งสถานท่ี
จําหน�ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร 
(พ้ืนท่ีไม�เกิน 200 
ตร.ม.) 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขอหนังสือ
รับรองการแจ�งจัดตั้งสถานท่ีจําหน�าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีแล�ว
พิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ�ง
สถานท่ีจําหน�ายอาหาร (สอ.6) หรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (สอ.7) 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�านผู�ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�าน
ผู�จัดการ หากไม�เปCนบุคคล
เดียวกับผู�ถือใบอนุญาต
ประกอบการ 
3. สําเนาทะเบียนบ�านของ
บ�านท่ีใช�เปCนท่ีตั้งสถาน 
4. สําเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลพร�อม
แสดงบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู�แทนนิติบุคคล(กรณผีู�ขอ
เปCนนิติบุคคล) 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร�าง
อาคารท่ีใช�แสดงว�าอาคารท่ีใช�
เปCนสถานประกอบการน้ันได�
โดยถูกต�องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจพร�อม 

20 วัน/ราย  



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให�บริการ 

หมาย
เหต ุ

   สําเนาบัตรประจําตัว 
ประชาชนผู�มอบและผู�รับมอบ
กรณผีู�ขอรับใบอนุญาตไม�
สามารถดําเนินการด�วยตนเอง 

  

18 การขออนุญาตจัดตั้ง
ตลาด 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้ง
จัดตั้งตลาด  
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีแล�ว
พิจารณาออกใบอนุญาต  (ตล.3) 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�านผู�ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�าน
ผู�จัดการ หากไม�เปCนบุคคล
เดียวกับผู�ถือใบอนุญาต
ประกอบการ 
3. สําเนาทะเบียนบ�านของ
บ�านท่ีใช�เปCนท่ีตั้งสถาน 
4. สําเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลพร�อม
แสดงบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู�แทนนิติบุคคล(กรณผีู�ขอ
เปCนนิติบุคคล) 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร�าง
อาคารท่ีใช�แสดงว�าอาคารท่ีใช�
เปCนสถาน 
ประกอบการน้ันได�โดยถูกต�อง
ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจพร�อม
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู�มอบและผู�รับมอบ
กรณผีู�ขอรับใบอนุญาตไม�
สามารถดําเนินการด�วยตนเอง 

20 วัน/ราย  

19 ขออนุญาตจําหน�าย
สินค�าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
จําหน�ายสินค�าในท่ีหรือทางสาธารณะ
(แบบ ส.ณ.1) 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจเอกสารหลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถ่ินตรวจพ้ืนท่ี 
แล�วพิจารณาออกใบใบอนุญาต ฯ 
(แบบ ส.ณ.2) 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�ขอรับ
ใบอนุญาต 
2. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือสําเนาทะเบียน
บ�านของผู�ช�วยจําหน�าย ฯ 
3. รูปถ�ายหน�าตรงครึ่งตัวไม�
สวมหมวก ไม�สวมแว�นขนาด 
1x1.5 น้ิว ของผู�รับ
ใบอนุญาตและผู�ช�วยจําหน�าย
คนละ 3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย�ของผู�ขอ
ใบอนุญาตและผู�ช�วยจําหน�าย 
5. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้ง
จําหน�ายสินค�า (กรณเีร�ขายไม�
ต�องมีแผนท่ี) 

20 วัน/ราย  

20 การขออนุญาตเก็บขน
และกําจัดสิ่งปฏิกูล
และมลูฝอย 

1. ผู�ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตเก็บ
ขนและกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีและ
หลักฐานแล�วพิจารณาออกใบอนุญาต   

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�านผู�ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชน
และสาํเนาทะเบียนบ�าน
ผู�จัดการ หากไม�เปCนบุคคล
เดียวกับผู�ถือใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  



ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให�บริการ 

หมาย
เหต ุ

   ประกอบการ 
3. สําเนาทะเบียนบ�านของ
บ�านท่ีใช� 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลเมืองแกลง 

ท่ีกระทรวงมหาดไทยได�แนะนําให�ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 1 ปรับลดครั้งที่ 2 
1 จัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี 5 นาที/ราย ๔.5  นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที/ราย ๔.5  นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 
 

3 จัดเก็บภาษีป3าย 5 นาที/ราย ๔.5  นาที/ราย ๔ นาที/ราย กองคลัง 

4 จัดเก็บค�าธรรมเนียมจากผู�พัก
โรงแรม 

5 นาที/ราย - - เทศบาล
ไม�ได�

ดําเนินการ 
5 ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 

- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ี
ก�อสร�าง 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

 
15 วัน/ราย 

1. อาคารประเภทพักอาศัยไม�
เกิน  2 ช้ัน  14  วัน/ราย 
- ตรวจสอบ  10 วัน/ราย                          
- ออกใบอนุญาต4 วัน/ราย                     
2. อาคารประเภท 
อาคารพาณิชย� 
อาคารขนาดใหญ� อาคาร
ประเภทควบคุมการใช� 21 
วัน/ราย 
- ตรวจสอบ 15 วัน/ราย           
 - ออกใบอนุญาต 6 วัน/ราย 
 

1. อาคารประเภทพักอาศัย
ไม�เกิน  2 ช้ัน 13  วัน/ราย 
- ตรวจสอบ  9 วัน/ราย  
- ออกใบอนุญาต 4 วัน/ราย                  
2. อาคารประเภท 
อาคารพาณิชย� 
อาคารขนาดใหญ� 
อาคารประเภทควบคุมการ
ใช�    20 วัน/ราย 
- ตรวจสอบ   14 วัน/ราย                         
- ออกใบอนุญาต 6 วัน/ราย 
1 ชม./ราย/ครั้ง 
2 ชม./ราย/ครั้ง 

กองช�าง 

 6.2 ขออนุญาตบริการนํ้าเพื่อใช�ล�างพื้น 
ล�างเมรุ 
หลังจากได�รับอนุญาตให�ดําเนินการแล�ว 
โดยมีระยะเวลาในการเดินทางจาก สนง.
ไปยังจุดบริการ(กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 
 

 ภายใน 3 วัน 
 

 
 

ภายใน 
45 นาที/ราย/คร้ัง 
1 ชม./ราย/คร้ัง 
2 ชม./ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 
 

 
ภายใน 

30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก 
ปลัดเทศบา

ล 

 6.3 ขออนุญาตบริการนํ้าเพื่อใช�ดันท�อ
ระบายนํ้าหลังจากได�รับอนุญาตให�
ดําเนินการแล�วโดยมีระยะเวลาในการ
เดินทางจาก สนง.ไปยังจุดบริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 3 วัน 
 
 
 

ภายใน 
45 นาที/ราย/คร้ัง 
1 ชม./ราย/คร้ัง 
2 ชม./ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 
 
 

ภายใน 
30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก 
ปลัดเทศบา

ล 

 6.4 ขออนุญาตดูดนํ้าเสีย,นํ้าตามบ�อ
หลังจากได�รับอนุญาตให�ดําเนินการแล�ว
โดยมีระยะเวลาในการเดินทางจากสนง.
ไปยังจุดบริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
 
- มากกว�า 5 กม.แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม.แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน 3 วัน 
 
 
 

ภายใน 
45 นาที/ราย/คร้ัง 
1 ชม./ราย/คร้ัง 
2 ชม./ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 
 
 

ภายใน 
30 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที./ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก
ปลัดเทศบา

ล 

 
 
 
 

 



ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 1 ปรับลดครั้งที่ 2 
 6.5 ขออนุญาตช�วยจัดจราจรหลังจากได�

คับอนุญาตให�ดําเนินการแล�วโดยมี
ระยะเวลาในการเดินทางจาก สนง.ไปยัง
จุดบริการ (กม.) 
- น�อยกว�า 5 กม. 
- มากกว�า 5 กม. แต�ไม�เกิน 10 กม. 
- มากกว�า 10 กม. แต�ไม�เกิน 15 กม. 

 ภายใน  3 วัน 
 

ภายใน 
30 นาที/ราย/คร้ัง 
1 ชม./ราย/คร้ัง 
2 ชม./ราย/คร้ัง 

ภายใน 2 วัน 
 

ภายใน 
20 นาที/ราย/คร้ัง 
45 นาที/ราย/คร้ัง 

1 ชม.45 นาที/ราย/คร้ัง 

สํานัก
ปลัดเทศบาล 

7 ช�วยเหลือสาธารณภยั ในทัน ในทันที ในทันที สํานัก
ปลัดเทศบาล 

8 รับเร่ืองราวร�องทุกข� แจ�งตอบรับการ
ดําเนินงานให�
ผู�รับร�องเรียน

ทราบภายใน 7 
วัน 

แจ�งตอบการดําเนินงาน
ให�ผู�รับร�องเรียนทราบ

ภายใน 7 วัน 

แจ�งตอบการดําเนินงานให�ผู�รับ
ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

กองวิชาการและ
แผนงาน 

9 แจ�งเกิด 10 นาที/ราย 7 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานัก
ปลัดเทศบาล 

10 แจ�งตาย 10 นาที/ราย 7 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานัก
ปลัดเทศบาล 

11 ย�ายท่ีอยู� 10 นาที/ราย 7 นาที/ราย 6 นาที/ราย สํานัก
ปลัดเทศบาล 

12 กําหนดเลขท่ี 3 นาที/ราย 2 นาที/ราย   

13 ขอบัตรประจําตัวประชาชน (คร้ังแรก) 10 นาที/ราย -  สํานัก
ปลัดเทศบาล 

14 ขอบัตรประจําตัวประชาชน (บัตรเดิม
หมดอายุ) 

10 นาที/ราย -  สํานัก
ปลัดเทศบาล 

15 การขออนุญาตประกอบกจิการท่ีเปCน
อันตรายต�อสุขภาพ (130 ประเภท) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย ราใหม� 18 วัน/ราย 
รายเก�า 15 วัน/ราย 

(ต�อใบอนุญาต) 

รายใหม� 15 วัน/ราย 
รายเก�า 13 วัน/ราย 

กองสาธารณสุข 

16 การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จําหน�ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม
อาหาร 
(พ้ืนท่ีเกิน 200ตร.ม.) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� 1๘ วัน/ราย 
รายเก�า ๑5 วัน/ราย 

(ต�อใบอนุญาต) 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

17 การขอหนังสือรับรองการแจ�งจัดตัง้
สถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีไม�เกิน 
200 ตร.ม.) 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

-  
 

รายใหม� 1๘ วัน/ราย 
รายเก�า ๑5 วัน/ราย 

(ต�อใบอนุญาต) 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

18 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� 1๘ วัน/ราย 
รายเก�า ๑5 วัน/ราย 

(ต�อใบอนุญาต) 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

19 การขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในท่ี
หรือทางสาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย  
 

รายใหม� 1๘ วัน/ราย 
รายเก�า ๑5 วัน/ราย 

(ต�อใบอนุญาต) 

 
 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

20 การขออนุญาตเก็บขนและกาํจัดส่ิงปฏิกลู
และมูลฝอย 
- ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 

- รายใหม� 1๘ วัน/ราย 
รายเก�า ๑5 วัน/ราย 

(ต�อใบอนุญาต) 

รายใหม� ๑๕ วัน/ราย 
รายเก�า ๑3 วัน/ราย 

กอง
สาธารณสุข 

(เพ่ิม) 
 
 



ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

ท่ีกระทรวง 
มหาดไทย
แนะนํา 

ให�ปรับลด 

 
ระยะเวลาให�บริการท่ีเทศบาล 

ดําเนินการปรับลด 
 
 

หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ปรับลดครั้งที่ 1 ปรับลดครั้งที่ 2 

21 การจดทะเบียนพาณิชย�  ก�อนปรับลด หลังปรับลด กองวิชาการฯ 

   10 นาที/ราย 9 นาที/ราย (เพ่ิม) 
22 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช�  ก�อนปรับลด หลังปรับลด กองคลัง 

 เครื่องขยายเสียง  15 นาที/ราย 14 นาที/ราย (เพ่ิม) 
23 กระบวนการตรวจรักษาในคลินิก  ก�อนปรับลด หลังปรับลด  

 - ทําบัตร (ตรจตสอบสิทธิ+ซัก
ประวัติ) 

 10 นาที/ราย 7 นาที/ราย กอง 

 - วัดความดันโลหิต/ช่ังนํ้าหนัก/
ประเมิน BMI 

 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย สาธารณสุข 

 - ตรวจทานห�องปฏิบัติการ  10 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
 - ตรวจรักษาโรคเบ้ืองต�น  20 นาที/ราย 15 นาที/ราย  
 - สาธิตการออกกําลังกายท่ี

เหมาะสมกับโรค 
 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

 
 
 

- ทําหัตถการ (ทําแผล/เย็บแผล/
ตกแต�งแผล ฯลฯ) 

- จัดยา จ�ายยา และอธิบายวิธีการ
รับประทานยา 

 
 
 
 

20 นาที/ราย 
 

10 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 
 

5 นาที/ราย 

 
 
 

24 จัดทําคู�มือประชาชน  รายละเอียดตามคู�มือ
ประชาชน 

รายละเอียดตามคู�มือ
ประชาชน 

สํานัก
ปลัดเทศบาล 

(เพ่ิม) 
 

 

 


