
 
กระบวนการ ขั้นตอน และวธิีปฏบิัติในการให้บริการประชาชนทีเ่ป็นภารกจิของเทศบาลต าบลเมอืงเก่าปรับปรุงคร้ังที ่1/2552 

( แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเมอืงเก่า ลงวนัที ่26 กมุภาพนัธ์ 2552 ) 
 

ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

 

ส านักปลดั 
 

 
1. 

 
ดา้นการช่วยเหลือสาธารณภยั 
   

 
- ยืน่ค  าร้อง อนุมติัด าเนินการหรือกรณี
ฉุกเฉินเร่งด่วนด าเนินการทนัที 

 

 
-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  
 

 
1  ชม. 

 
ทนัที 

 
ผู้รับผดิชอบ 
ส านกัปลดั 

2 สนบัสนุนน ้าอุปโภคบริโภค กรณีเร่งด่วน ออกสนบัสนุนทนัที    
พร้อมยืน่ค าร้อง 

 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน     5 ชม. / ราย     3 ชม. / ราย ผู้รับผดิชอบ 
ส านกัปลดั 

 
3. 

 
ดา้นรับเร่ืองราวร้องทุกข ์
-  รับแจง้เร่ืองราว  ร้องทุกข ์

 
1. รับหนงัสือ/จดหมายร้องทุกข ์ค า
ร้องทัว่ไป ท่ีส านกัปลดั อบต.  

2. เจา้หนา้ท่ีลงรับ ส านกัปลดั อบต. 
3. ส่งหนงัสือ / จดหมาย / ค  าร้องไปยงั
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 

4. ส่วนราชการเจา้ของเร่ืองรายงานตาม
สายบงัคบับญัชา 

5. แจง้ตอบรับการด าเนินการให้ผู ้

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชน 
2. ภาพถ่ายเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน 

(ถา้มี) 
3. อ่ืน ๆ (ถา้มี ) 
 

 
แจง้ตอบรับการ
ด าเนินการใหผู้ ้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 15 วนั 

 
แจง้ตอบรับการ
ด าเนินการใหผู้ ้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 7 วนั 

 
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งกบัเร่ือง
ร้องเรียน
รับผดิชอบตอบ
รับการด าเนินการ 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนทราบ 
 

 
 
 

ส่วนการคลงั 
 

 
4. 

 
การจดัเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 
1. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
ยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือน (ภ.ร.ด. 12) 

 

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา

ทะเบียนบา้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและ

ท่ีดินปีท่ีผา่นมา (ภ.ร.ด.12) 
 

 
15 นาที / ราย 

 
5 นาที / ราย 

 
(กรณีรายเก่า) 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนการคลงั 

 
5. 

 
การจดัเก็บภาษีป้าย 

 
1.  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้าย ยืน่  
     แบบแสดงรายการภาษี   
    ป้าย (ภ.ป.1)พร้อมเอกสารประกอบ 
2.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้ายช าระ   
       เงินและรับใบเสร็จรับเงิน   (ภ.ป.7) 
 

 
1.  บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา     
      ทะเบียนบา้น 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผา่น    
     มา (ภ.ป.7) 
 

 
15 นาที / ราย 

 
5 นาที / ราย 

 
(กรณีรายเก่า) 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนการคลงั 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

 
6. 

 
การจดัเก็บภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

 
1. ผูเ้ป็นเจา้ของท่ีดินยืน่แบบแสดง
รายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)                                                                                         

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงทอ้งท่ี (ภ.บ.ท.11) 

 

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา

ทะเบียนบา้น 
 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงทอ้งท่ีปี 
ท่ีผา่นมา (ภ.บ.ท.11) 

 
10 นาที / ราย 

 
5 นาที / ราย 

 
(กรณีรายเก่า) 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนการคลงั 

 

ส่วนโยธา 
 

 
7. 

 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
1. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาตก่อสร้าง 
อาคารพร้อมเอกสาร เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงั
เมือง/สภาพสาธารณะและตรวจ
พิจารณาแบบ 

3. เจา้หนา้ท่ีพนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา
ค าขออนุญาต 

4. ผูย้ืน่ค  าขอช าระค่าธรรมเนียม พร้อม
รับใบอนุญาต 

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา

ทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่าตน้ฉบบั

ทุกหนา้ พร้อมเจา้ของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหนา้(กรณีผูข้อไม่ใช่
เจา้ของตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของ
เจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้างอาคารท่ีดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 

3. แผนผงับริเวณแบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

4. หนงัสือยนิยอมชิดเขตท่ีดินต่าง

 
45 วนั / ราย 

 
20  วนั / ราย 

 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนโยธา 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

เจา้ของ 
 
 
กรณก่ีอสร้างบ้านเกินขนาด 150 ตร.ม. 
5. รายการค านวณโครงสร้าง 
6. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบการ

วชิาชีพ วศิวกรรมควบคุมของ
ผูอ้อกแบบและค านวณโครงสร้าง
อาคาร 

7. ส าเนาใบอนุญาตผูป้ระกอบวิชาชีพ
วศิวกรรมควบคุม 

 
 
 

 
- ขออนุญาต  ร้ือถอนอาคาร 

 
1.  ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาตร้ือถอน
อาคารพร้อมเอกสาร เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 

2.  นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงั
เมือง/สภาพสาธารณะและตรวจ
พิจารณาแบบ 

3.  เจา้หนา้ท่ีพนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา
ค าขอตรวจสอบสภาพสาธารณะ  

    อนุญาต 
4. ผูย้ืน่ค  าขอช าระค่าธรรมเนียมพร้อม   

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา

ทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งของ

อาคารท่ีขออนุญาตร้ือถอน ขนาด
เท่าตน้ฉบบัทุกหนา้ 

3. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบการ
วชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของ
ผูอ้อกแบบขั้นตอนวธีิการ และส่ิง
ป้องกนัวสัดุร่วงหล่นในการร้ือถอน
อาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ

 
45 วนั / ราย 

 
20 วนั / ราย 

 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนโยธา 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

    รับใบอนุญาต ขนาด อยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม) 

4. หนงัสือแสดงความยนิยอมของ
วศิวกรผูค้วบคุมงาน (แบบ น.4) 

5. แผนผงับริเวณแบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

 
 
 

 
-ขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 

 
1. ผูข้ออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตดดัแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร เจา้หนา้ท่ี 

     ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 
2. นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงั
เมือง/สภาพสาธารณะและตรวจ
พิจารณาแบบ 

3.  เจา้หนา้ท่ีพนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา
ค าขอตรวจสอบสภาพสาธารณะ  

    อนุญาต 
4.  ผูย้ืน่ค  าขอช าระค่าธรรมเนียมพร้อม    
     รับใบอนุญาต 

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา

ทะเบียนบา้นของผูข้อ 
     อนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดท่ีดิน ขนาดเท่าตน้ฉบบั

ทุกหนา้ พร้อมเจา้ของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหนา้ (กรณีผูข้อ
ไม่ใช่เจา้ของตอ้งมีหนงัสือยินยอม
ของเจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้างอาคาร
ในท่ีดินหรือส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 

3. หนงัสือยนิยอมชิดเขตท่ีดินต่าง
เจา้ของ 

4. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบการ
วชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของ
ผูอ้อกแบบและค านวณโครงสร้าง
อาคาร 

 
45 วนั / ราย 

 
20 วนั / ราย 

 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนโยธา 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

 
 
5. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ

วชิาชีพ 
6. สถาปัตยกรรมควบคุมของ

ผูอ้อกแบบงานสถาปัตยกรรม 
7. แผนผงับริเวณแบบแปลนและ

รายการประกอบแบบแปลน พร้อม
รายการค านวณโครงสร้าง 

8. รายการค านวณระบบบ าบดัน ้ าเสีย 
(กรณีอาคารตอ้งมีระบบบ าบดั      
น ้าเสีย) 

9. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีไดรั้บ
อนุญาต 

10. กรณีต่อเติมเพิ่มชั้นอาคาร (วศิวกร
ผูอ้อกแบบโครงสร้างอาคารมิใช่คน
เดิม) ตอ้งมีหนงัสือรับรองความมัน่คง
ของอาคารเดิมจากสถาบนัท่ีเช่ือถือได ้

 
 
8. 

 
ขออนุญาตขดุดินถมดิน 

 
1.  ผูข้ออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตขุดดิน    
ถมดิน พร้อมเอกสาร 

2.  นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงั

 
1.    ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและ 
 ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่าตน้ฉบบัทุก

 
45 วนั / ราย 

 
20 วนั / ราย 

 
ผู้รับผดิชอบ 
ส่วนโยธา 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

เมือง/สภาพสาธารณะและตรวจอนุญาต หนา้ พร้อมเจา้ของท่ีดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหนา้ (กรณีผูข้อไม่ใช่เจา้ของ
ตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือส าเนาสัญญา
เช่าท่ีดิน) 

3.  แบบแปลน รายละเอียดการขดุดิน ถมดิน 
4.  หนงัสือรับรองของผูป้ระ-กอบการ

วชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบ
และค านวณโครงสร้างอาคาร 

5.  หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบงาน
ถาปัตยกรรม 

 

 

ส่วนสาธารณสุข 
 

 
9. 

 
ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ 

 
1.  ผูข้ออนุญาตยืน่ค าขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ พร้อมเอกสาร เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

2.  ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ี
สาธารณสุขในพื้นท่ี ร่วมออกตรวจ
พร้อมเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา

ทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต 
2. ส าเนาหนงัสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูแ้ทนนิติ
บุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล) 

3. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนา

 
30 วนั / ราย 

 
20  วนั / ราย 

 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนสาธารณสุข
และส่ิงแวดลอ้ม 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

พื้นท่ี และสถานท่ีตั้งประกอบ
กิจการ 

3.  เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

4.  ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 

บตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและ
ผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 

 
10. 

 
ขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือท่ีสะสมอาหาร 
 

 
1.  ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาตจดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารพร้อมเอกสาร  

     เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
2.  ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีอนามยั
ร่วมออกตรวจพร้อมเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีตั้ง
ประกอบกิจการ 

3.  เจา้หนา้ท่ีพนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

     อนุญาต 
4.  ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม    
     พร้อมรับใบอนุญาต 

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา

ทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต 
2. ใบรับรองแพทยผ์ูป้ระกอบอาหาร  
3. ส าเนาหนงัสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูแ้ทนนิติ
บุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล) 

4. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและ
ผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 
 
 

 
30 วนั / ราย 

 
20 วนั / ราย 

 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนสาธารณสุข
และส่ิงแวดลอ้ม 

 
 



ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 
การพจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการก่อน

ปรับลด 

ระยะเวลาการ
ให้บริการทีป่รับ

ลดแล้ว 
หมายเหตุ 

 
11. 

 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

 
1.  ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาตจดัตั้ง
ตลาดพร้อมเอกสาร  

     เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
2.  ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีอนามยั
ร่วมออกตรวจพร้อมเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีตั้ง
ประกอบกิจการ 

3.  เจา้หนา้ท่ีพนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา
ออกใบอนุญาตอนุญาต 

4.  ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม       
    พร้อมรับใบอนุญาต 

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและ 
      ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้อ    
      อนุญาต 
2. ส าเนาหนงัสือรับรองการจด   

ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดง
บตัรประจ าตวัประชาชนของ
ผูแ้ทนนิติบุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิติ
บุคคล) 

3. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนา   
      บตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบ    
      และผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับ    
     ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการ 
      ดว้ยตนเอง 
 
 
 

 
30 วนั / ราย 

 
20 วนั / ราย 

 
ผู้รับผดิชอบ  
ส่วนสาธารณสุข
และส่ิงแวดลอ้ม 

 


