
 
 

 

ประกาศเทศบาลตําบลบานหมอ 
เร่ือง  ปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

ประจําปงบประมาณ  ๒๕๖3 
****************** 

   ดวย เทศบาลตําบลบานหมอไดกําหนดปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ของแตละสวนราชการของเทศบาลตําบลบานหมอ เพ่ืออํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของ
ประชาชนใหเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖   

เทศบาลตําบลบานหมอ จึงขอประกาศปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการเทศบาลตําบลบานหมอ รายละเอียดปรากฏตามบัญชีแนบทาย ประกาศน้ี 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

         ประกาศ ณ วันท่ี  2  เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 
           (นายสุทธิชัย วงษไพร) 
              นายกเทศมนตรีตําบลบานหมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปกระบวนงานบริการตามภารกิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(จํานวน  ๒2 กระบวนงาน) 

 

ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการประชาชน จํานวนระยะเวลาบริการ 

 ดานทะเบียนราษฎร  
1 การแจงเกิด 10 นาที/ราย 
2 การแจงตาย 10 นาที/ราย 
3 การแจงยายท่ีอยู ๑๐ นาที/ราย 
4 การขอเลขประจําบาน (การออกทะเบียนบานเปนเลม) ๑๐ นาที/ราย 
5 แกไขรายการบุคคลในทะเบียนบาน ๑๐ นาที/ราย 
6 ตรวจ คัด รับรองรายการจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร ๑๐ นาที/ราย 
 ดานสํานักปลัด  

7 การสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค ๓ ช่ัวโมง/ราย 
8 การชวยเหลือสาธารณภัย,ภัยพิบัติ ในทันที 
9 การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข ใหแจงตอบรับการดําเนินการให 

ผูรองเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
10 การใหขอมูลขาวสารของทางราชการ 30 นาที/ราย 
 ดานคลัง  

11 การชําระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 35 นาที/ราย 
12 การชําระภาษีปาย ๔ นาที/ราย 
13 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยการใชเสียง ๕ นาที/ราย 
14 การจดทะเบียนพาณิชย ๖ นาที/ราย 
 ดานชาง  

15 ขออนุญาตกอสรางอาคาร  
 กรณีทั่วไป ๒ ช่ัวโมง ๕๐ นาที/ราย 
 - ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีกอสราง ๑ ช่ัวโมง/ราย 
 - ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต ๑ ช่ัวโมง ๕๐ นาที/ราย 
 กรณีขออนุญาตกอสรางตามแบบของ กรมโยธาธิการ

และผังเมือง 
๔ ช่ัวโมง/ราย 

16 การแจงขุดดิน/ถมดิน ๒ ช่ัวโมง ๕๐ นาที 
17 การขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสรางพรอมท่ีดิน ๑ ช่ัวโมง ๔๐ นาที 
 ดานสาธารณสุขฯ  

18 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 

19 การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 



สรุปกระบวนงานบริการตามภารกิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(จํานวน  ๒2 กระบวนงาน) 

 

ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการประชาชน จํานวนระยะเวลาบริการ 

20 การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 

21 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
(๑๓๐ ประเภท) 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 

 ดานสวัสดิการสังคม  
๒๒ การย่ืนขอรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูสูงอายุ/พิการ ๓ วัน ๗ นาที/คร้ัง 

 
 
หมายเหตุ  เวลานับเร่ิมต้ังแตผูมารับบริการมีเอกสารครบถวนและถูกตอง



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลบานหมอ 
******************** 

 
1. การแจงเกิด 
 
 
 
 
  
       7 นาที       3 นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๑0 นาที 
 
2. การแจงตาย 
 
 
 
 
  
      7 นาที     ๒ นาที               ๒ นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑0 นาที 
 
 
 

ผูแจงย่ืนคํารอง 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือออกใบสูติบัตร 

เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานและมอบสูติบัตร/
หลักฐานคืน 

ผูแจงย่ืนคํารอง 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือออกใบมรณบัตร 

ประชาชนตรวจสอบใบมรณบัตรท่ี
เจาหนาท่ีออกใหวาถูกตองหรือไม แลวทํา

การลงช่ือ 

จําหนายตายในทะเบียนบาน และ
มอบใบมรณบัตร/หลักฐานคืน 



3. การแจงยายที่อยู 
 
 -การยายออก 
 
 
         5 นาท ี       5 นาท ี
 รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๑๐ นาที   
  
 
 -การยายเขา 
 
 
         5 นาท ี       5 นาท ี
 รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๑๐ นาที   
  
  
 
 -การยายปลายทาง 
 
 
         5 นาท ี       5 นาท ี
 รวมระยะเวลาการใหบริการ :  ๑๐ นาที   
 
 
 

ผูแจงย่ืนคําขอ 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือทําการยายออก 

เจาหนาท่ีจําหนายช่ือรายการบุคคลท่ียาย
ออก และสงมอบใบแจงยายและหลักฐาน

คืน 

ผูแจงย่ืนคําขอ 

เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล

ลงระบบเพ่ือทําการยายออก 

เจาหนาท่ีเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานและจาย
เร่ืองคืนประชาชน 

ผูแจงย่ืนคําขอ 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือทําการยายออก 

เจาหนาท่ีเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานและจาย
เร่ืองคืนประชาชน 



4. กําหนดเลขที่บาน 
 
 
 
 
  
       ๘ นาที       ๒ นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑๐ นาที 

 
5. แกไขรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
 
 
 
 
       ๘ นาที       ๒ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑๐ นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 
 

ผูแจงย่ืนคํารอง 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ครบถวน และทําการบันทึกขอมูลลงระบบ 
กําหนดเลขประจําบานและมอบทะเบียน

บานฉบับเจาบาน 

ผูแจงย่ืนคํารอง เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
ครบถวน ทําการบันทึกขอมูลลงระบบ 

มอบเลมทะเบียนบานท่ีแกไขรายการบุคคล
ใหแกผูแจง 



6. ตรวจ คัด รับรองรายการจากฐานขอมูลทะเบียนราษฏร 
 
 
 
 
       ๘ นาที       ๒ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑๐ นาท/ีราย 
 
7. สนับสนุนน้าํอุปโภคบริโภค 
 
 
 
 
         ๒ ช่ัวโมง      ๑ ช่ัวโมง 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ :  ๓ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูแจงย่ืนคํารอง เจาหนาท่ีลงขอมูลเพ่ือออกคํารองและ
ทะเบียนบานเฉพาะบุคคลใหแกผูแจง 

ผูแจงลงลายมือช่ือในคํารอง ชําระเงินและ
รับเอกสาร 

ผูขอรับการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภคแจง
มายังหนวยงาน 

เจาหนาท่ีประจํารถบรรทุกนํ้าชวยดับเพลิง ใหการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 



8. การชวยเหลือสาธารณภัย,ภัยพิบัติ 
 
 
 
 
          
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ  ทันที 
 
9. การรับแจงเรื่องราวรองทุกข 
 
 
 
 
 
   

 
  

 
รวมระยะเวลาการ ใหแจงตอบรับการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
 
 
 
 
 

ผูขอรับการชวยเหลือแจงมายังหนวยงาน เจาหนาท่ีรายงานผูบังคับบัญชาทางวิทยุ
ส่ือสาร และทางโทรศัพท 

เจาหนาท่ีพรอมใหการชวยเหลือ 

ผูรองทุกขย่ืนคํารอง
ดวยตนเอง ดวยหนังสือ 

ดวยจดหมาย 

เจาหนาท่ีลงรับหนังสือ และ
สงเร่ืองใหงานเจาของเร่ือง ตรวจสอบและรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
แจงตอบรับการดําเนินการให        

ผูรองเรียน 
 



10. การใหขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 
 
 
 
 
         
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ไมเกิน ๑ วัน (๓๐ นาท/ีราย) 

 
 

๑1. การชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 
 
 
 
  15 นาที      15  นาที      5 นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ  35 นาท/ีราย 

 
 
 
 
 
 
 

ผูย่ืนคํารองแสดงตนดวย
การกรอกขอมูลใน

แบบฟอรม 

เจาหนาท่ีลงรับหนังสือ และสง
เร่ืองใหงานเจาของเร่ืองพิจารณา

วาเปดเผยไดหรือไม 

รายงานผูบังคับบัญชา และ
ผูมีอํานาจอนุมัติ 

จัดทําสําเนา/รับรองสําเนา
และแจงผูขอรับขอมูลขาวสาร 
กรณีท่ีเปนขอมูลท่ีสามารถ

เปดเผยได 

ผูเปนเจาของท่ีดินย่ืนชําระภาษีท่ีดินและ 
ส่ิงปลูกสราง 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ผูมีหนาท่ีเสียภาษีชําระเงินและ           
รับใบเสร็จรับเงิน 



1๒. การชําระภาษีปาย 
 
 
 
 
  ๑ นาที       ๒ นาที       ๑ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๔ นาท/ีราย 
 
๑3. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยการใชเสียง 
 
 
 
 
   

 
2 นาที     10 นาที    ๑ นาที    2 นาที 

 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : 1๕ นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ผูมีหนาท่ีเสียภาษีชําระเงินและ           
รับใบเสร็จรับเงิน 

ผูขออนุญาต 
ย่ีนคําขอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูขออนุญาตนําคํารองเสนอตอ
เจาหนาท่ีตํารวจพิจารณาลง

ความเห็น และนํากลับมาเสนอ
ใหพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 

ผูขออนุญาตชําระ
คาธรรมเนียมพรอม

รับใบอนุญาต 
 

นําใบอนุญาตกลับไป
เสนอใหเจาหนาท่ีตํารวจ
รับทราบกอนโฆษณา 

 



๑4. การจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 
   

๓ นาที     ๑ นาที    ๑ นาที    ๑ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๖ นาท/ีราย 
 
15. การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 
 
 
 
 
   

 
๑ ช่ัวโมง ๔๐ นาที    ๕๐ นาที    ๒๐ นาที   

 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ ชั่วโมง ๕๐ นาท ี
 
 
 
 

ประชาชน 
ย่ืนคําขอ 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบสถานท่ี 
- ตรวจแบบ(ดานสถาปตยกรรม 
วิศวกรรม และท่ัวไป) 
 

ตรวจใหความเห็นชอบ อนุมัติออกใบอนุญาต 
 

ผูขออนุญาต 
ย่ีนคําขอ 

นายทะเบียน กรอก
แบบฟอรม ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน ออกเลขรับคําขอ 

เรียกเก็บคาธรรมเนียม/
ออกใบเสร็จรับเงิน 

ออกใบทะเบียน
พาณิชย 

 

รับใบทะเบียนพาณิชย 
 



กรณีตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 
 
 
 
 
 
 
   

 
   ๒ ช่ัวโมง    ๑ ช่ัวโมง ๔๐ นาที    ๒๐ นาที   

 
รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๔ ชั่วโมง  
 
16. การแจงขุดดิน/ถมดิน 
 
 
 
 
 
 
   
   ๒๐ นาที   ๔๐ นาที        ๔๐ นาที       ๕๐ นาที    ๒๐ นาที  
  
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ ชั่วโมง ๕๐ นาท ี
 

ประชาชน 
ย่ืนคําขอ 

ตรวจสอบเอกสารและสถานท่ี 
กอสราง 

 

ตรวจใหความเห็นชอบ อนุมัติออกใบอนุญาต 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ลงเลขรับเร่ือง 

นายตรวจรับเร่ือง
และตรวจสอบ
สถานท่ี 

นายตรวจพิจารณา
และจัดทําเอกสาร 

ผูอํานวยการกองชาง
และปลัดเทศบาล
ตรวจสอบพิจารณา 

 

นายกเทศมนตรีตรวจ
พิจารณาลงนาม 

 



17. การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางพรอมท่ีดิน 
 
 
 
 
 
 
   
   ๓๐ นาที   ๒๐ นาที        ๒๐ นาที       ๑๐ นาที    ๑๐ นาที  
  
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑ ชั่วโมง ๔๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ลงเลขรับเร่ือง 

นายตรวจรับเร่ือง
และตรวจสอบ
สถานท่ี 

นายตรวจพิจารณา
และจัดทําเอกสาร 

ผูอํานวยการกองชาง
และปลัดเทศบาล
ตรวจสอบพิจารณา 

 

นายกเทศมนตรีตรวจ
พิจารณาลงนาม 

 



๑8. การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต) 
 
 
 
 
 
  
               
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภายใน ๒ วัน  
        
 
 
 
 
 

ทําหนังสือแจงผูประกอบการท่ี
อยูในขายท่ีตองขอใบอนุญาต 

ผูประกอบการย่ืนคํารองพรอมหลักฐานตอ
เจาพนักงานทองถ่ิน 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขอ 

กรณีไมถูกตอง 

แจงผูประกอบการภายใน ๑ วัน 

เจาพนักงานทองถ่ิน มอบให จพง.สาธารณสุข ตรวจ
สถานท่ีดานสุขลักษณะ 

เม่ือแกไขถูกตอง 

กรณีไมแกไขใหถูกตอง 

เปนการสละสิทธ์ิการย่ืนขอ 

ดวยสุขลักษณะ ไมถูกตองดวยสุขลักษณะ 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินมีคําส่ังไมอนุญาตใหทําการแก
ตามจุดท่ีบกพรอง 

รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาท/ีราย 



19. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร/สะสมอาหาร 
 
 
 
 
  
        

๑ ช่ัวโมง   ๑ วัน     ๑ วัน      ๔ นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาที 
 
20. การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
  
       ๑ วัน ๑ ช่ัวโมง       ๑ วัน      ๔ นาที  
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาที 
 
 
 
 
 

- รับคํารอง 
- ตรวจหลักฐาน 
- นัดวันรับใบอนุญาตหรือ
คําส่ังไมออกใบอนุญาต 

ตรวจสถานท่ีประกอบการ เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออก
ใบอนุญาต/คําส่ังไมออกใบอนุญาต 

กรณีไดรับใบอนุญาตใหผูขอ
อนุญาตชําระคาธรรมเนียมพรอม

รับใบอนุญาต 

ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต
จําหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

ออกตรวจพ้ืนท่ีสถานท่ีจําหนายสินคาใน
ท่ีหรือทางสาธารณะ  

เจาพนักงานทองถ่ิน
พิจารณาออกใบอนุญาต 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม
พรอมรับใบอนุญาต 



21. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
 
 
 
 
  
               
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภายใน ๒ วัน  
        
 
 
 
 
 

ทําหนังสือแจงผูประกอบการท่ี
อยูในขายท่ีตองขอใบอนุญาต 

ผูประกอบการย่ืนคํารองพรอมหลักฐานตอ
เจาพนักงานทองถ่ิน 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขอ 

กรณีไมถูกตอง 

แจงผูประกอบการภายใน ๑ วัน 

เจาพนักงานทองถ่ิน มอบให จพง.สาธารณสุข ตรวจ
สถานท่ีดานสุขลักษณะ 

เม่ือแกไขถูกตอง 

กรณีไมแกไขใหถูกตอง 

เปนการสละสิทธ์ิการย่ืนขอ 

ดวยสุขลักษณะ ไมถูกตองดวยสุขลักษณะ 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินมีคําส่ังไมอนุญาตใหทําการแก
ตามจุดท่ีบกพรอง 

รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาท/ีราย 



๒๒. การยื่นขอรับเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพผูสูงอายุ 
 
 
 
 
 
   
   ๔ นาที     ๓ นาที            ๑ วัน     ๑ วัน    
    
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๗ นาท ี
 
 

ผูสูงอายุย่ืนคํารอง 
พรอมเอกสาร 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติผูสูงอายุและ
ตรวจสอบเอกสาร 

สงรายงานจังหวัด
และจัดทําประกาศ

รายช่ือ 

เบิกจายเงินสงเคราะห
ผูสูงอายุ 

 


