
 
 

 

ประกาศเทศบาลตําบลบานหมอ 
เร่ือง  ปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

ประจําปงบประมาณ  ๒๕๖3 
****************** 

   ดวย เทศบาลตําบลบานหมอไดกําหนดปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ของแตละสวนราชการของเทศบาลตําบลบานหมอ เพ่ืออํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของ
ประชาชนใหเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖   

เทศบาลตําบลบานหมอ จึงขอประกาศปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการเทศบาลตําบลบานหมอ รายละเอียดปรากฏตามบัญชีแนบทาย ประกาศน้ี 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

         ประกาศ ณ วันท่ี  2  เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 
           (นายสุทธิชัย วงษไพร) 
              นายกเทศมนตรีตําบลบานหมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปกระบวนงานบริการตามภารกิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(จํานวน  ๒2 กระบวนงาน) 

 

ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการประชาชน จํานวนระยะเวลาบริการ 

 ดานทะเบียนราษฎร  
1 การแจงเกิด 10 นาที/ราย 
2 การแจงตาย 10 นาที/ราย 
3 การแจงยายท่ีอยู ๑๐ นาที/ราย 
4 การขอเลขประจําบาน (การออกทะเบียนบานเปนเลม) ๑๐ นาที/ราย 
5 แกไขรายการบุคคลในทะเบียนบาน ๑๐ นาที/ราย 
6 ตรวจ คัด รับรองรายการจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร ๑๐ นาที/ราย 
 ดานสํานักปลัด  

7 การสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค ๓ ช่ัวโมง/ราย 
8 การชวยเหลือสาธารณภัย,ภัยพิบัติ ในทันที 
9 การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข ใหแจงตอบรับการดําเนินการให 

ผูรองเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
10 การใหขอมูลขาวสารของทางราชการ 30 นาที/ราย 
 ดานคลัง  

11 การชําระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 35 นาที/ราย 
12 การชําระภาษีปาย ๔ นาที/ราย 
13 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยการใชเสียง ๕ นาที/ราย 
14 การจดทะเบียนพาณิชย ๖ นาที/ราย 
 ดานชาง  

15 ขออนุญาตกอสรางอาคาร  
 กรณีทั่วไป ๒ ช่ัวโมง ๕๐ นาที/ราย 
 - ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีกอสราง ๑ ช่ัวโมง/ราย 
 - ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต ๑ ช่ัวโมง ๕๐ นาที/ราย 
 กรณีขออนุญาตกอสรางตามแบบของ กรมโยธาธิการ

และผังเมือง 
๔ ช่ัวโมง/ราย 

16 การแจงขุดดิน/ถมดิน ๒ ช่ัวโมง ๕๐ นาที 
17 การขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสรางพรอมท่ีดิน ๑ ช่ัวโมง ๔๐ นาที 
 ดานสาธารณสุขฯ  

18 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 

19 การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 



สรุปกระบวนงานบริการตามภารกิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(จํานวน  ๒2 กระบวนงาน) 

 

ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการประชาชน จํานวนระยะเวลาบริการ 

20 การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 

21 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
(๑๓๐ ประเภท) 
- กรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ๔ นาที/ราย 

 ดานสวัสดิการสังคม  
๒๒ การย่ืนขอรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูสูงอายุ/พิการ ๓ วัน ๗ นาที/คร้ัง 

 
 
หมายเหตุ  เวลานับเร่ิมต้ังแตผูมารับบริการมีเอกสารครบถวนและถูกตอง



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลบานหมอ 
******************** 

 
1. การแจงเกิด 
 
 
 
 
  
       7 นาที       3 นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๑0 นาที 
 
2. การแจงตาย 
 
 
 
 
  
      7 นาที     ๒ นาที               ๒ นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑0 นาที 
 
 
 

ผูแจงย่ืนคํารอง 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือออกใบสูติบัตร 

เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานและมอบสูติบัตร/
หลักฐานคืน 

ผูแจงย่ืนคํารอง 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือออกใบมรณบัตร 

ประชาชนตรวจสอบใบมรณบัตรท่ี
เจาหนาท่ีออกใหวาถูกตองหรือไม แลวทํา

การลงช่ือ 

จําหนายตายในทะเบียนบาน และ
มอบใบมรณบัตร/หลักฐานคืน 



3. การแจงยายที่อยู 
 
 -การยายออก 
 
 
         5 นาท ี       5 นาท ี
 รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๑๐ นาที   
  
 
 -การยายเขา 
 
 
         5 นาท ี       5 นาท ี
 รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๑๐ นาที   
  
  
 
 -การยายปลายทาง 
 
 
         5 นาท ี       5 นาท ี
 รวมระยะเวลาการใหบริการ :  ๑๐ นาที   
 
 
 

ผูแจงย่ืนคําขอ 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือทําการยายออก 

เจาหนาท่ีจําหนายช่ือรายการบุคคลท่ียาย
ออก และสงมอบใบแจงยายและหลักฐาน

คืน 

ผูแจงย่ืนคําขอ 

เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล

ลงระบบเพ่ือทําการยายออก 

เจาหนาท่ีเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานและจาย
เร่ืองคืนประชาชน 

ผูแจงย่ืนคําขอ 
เจาหนาท่ีรับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานครบถวน และทําการบันทึกขอมูล
ลงระบบเพ่ือทําการยายออก 

เจาหนาท่ีเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานและจาย
เร่ืองคืนประชาชน 



4. กําหนดเลขที่บาน 
 
 
 
 
  
       ๘ นาที       ๒ นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑๐ นาที 

 
5. แกไขรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
 
 
 
 
       ๘ นาที       ๒ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑๐ นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 
 

ผูแจงย่ืนคํารอง 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ครบถวน และทําการบันทึกขอมูลลงระบบ 
กําหนดเลขประจําบานและมอบทะเบียน

บานฉบับเจาบาน 

ผูแจงย่ืนคํารอง เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
ครบถวน ทําการบันทึกขอมูลลงระบบ 

มอบเลมทะเบียนบานท่ีแกไขรายการบุคคล
ใหแกผูแจง 



6. ตรวจ คัด รับรองรายการจากฐานขอมูลทะเบียนราษฏร 
 
 
 
 
       ๘ นาที       ๒ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑๐ นาท/ีราย 
 
7. สนับสนุนน้าํอุปโภคบริโภค 
 
 
 
 
         ๒ ช่ัวโมง      ๑ ช่ัวโมง 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ :  ๓ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูแจงย่ืนคํารอง เจาหนาท่ีลงขอมูลเพ่ือออกคํารองและ
ทะเบียนบานเฉพาะบุคคลใหแกผูแจง 

ผูแจงลงลายมือช่ือในคํารอง ชําระเงินและ
รับเอกสาร 

ผูขอรับการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภคแจง
มายังหนวยงาน 

เจาหนาท่ีประจํารถบรรทุกนํ้าชวยดับเพลิง ใหการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 



8. การชวยเหลือสาธารณภัย,ภัยพิบัติ 
 
 
 
 
          
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ  ทันที 
 
9. การรับแจงเรื่องราวรองทุกข 
 
 
 
 
 
   

 
  

 
รวมระยะเวลาการ ใหแจงตอบรับการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
 
 
 
 
 

ผูขอรับการชวยเหลือแจงมายังหนวยงาน เจาหนาท่ีรายงานผูบังคับบัญชาทางวิทยุ
ส่ือสาร และทางโทรศัพท 

เจาหนาท่ีพรอมใหการชวยเหลือ 

ผูรองทุกขย่ืนคํารอง
ดวยตนเอง ดวยหนังสือ 

ดวยจดหมาย 

เจาหนาท่ีลงรับหนังสือ และ
สงเร่ืองใหงานเจาของเร่ือง ตรวจสอบและรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
แจงตอบรับการดําเนินการให        

ผูรองเรียน 
 



10. การใหขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 
 
 
 
 
         
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ไมเกิน ๑ วัน (๓๐ นาท/ีราย) 

 
 

๑1. การชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 
 
 
 
  15 นาที      15  นาที      5 นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ  35 นาท/ีราย 

 
 
 
 
 
 
 

ผูย่ืนคํารองแสดงตนดวย
การกรอกขอมูลใน

แบบฟอรม 

เจาหนาท่ีลงรับหนังสือ และสง
เร่ืองใหงานเจาของเร่ืองพิจารณา

วาเปดเผยไดหรือไม 

รายงานผูบังคับบัญชา และ
ผูมีอํานาจอนุมัติ 

จัดทําสําเนา/รับรองสําเนา
และแจงผูขอรับขอมูลขาวสาร 
กรณีท่ีเปนขอมูลท่ีสามารถ

เปดเผยได 

ผูเปนเจาของท่ีดินย่ืนชําระภาษีท่ีดินและ 
ส่ิงปลูกสราง 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ผูมีหนาท่ีเสียภาษีชําระเงินและ           
รับใบเสร็จรับเงิน 



1๒. การชําระภาษีปาย 
 
 
 
 
  ๑ นาที       ๒ นาที       ๑ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๔ นาท/ีราย 
 
๑3. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยการใชเสียง 
 
 
 
 
   

 
2 นาที     10 นาที    ๑ นาที    2 นาที 

 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : 1๕ นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ผูมีหนาท่ีเสียภาษีชําระเงินและ           
รับใบเสร็จรับเงิน 

ผูขออนุญาต 
ย่ีนคําขอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูขออนุญาตนําคํารองเสนอตอ
เจาหนาท่ีตํารวจพิจารณาลง

ความเห็น และนํากลับมาเสนอ
ใหพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 

ผูขออนุญาตชําระ
คาธรรมเนียมพรอม

รับใบอนุญาต 
 

นําใบอนุญาตกลับไป
เสนอใหเจาหนาท่ีตํารวจ
รับทราบกอนโฆษณา 

 



๑4. การจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 
   

๓ นาที     ๑ นาที    ๑ นาที    ๑ นาที 
 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๖ นาท/ีราย 
 
15. การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 
 
 
 
 
   

 
๑ ช่ัวโมง ๔๐ นาที    ๕๐ นาที    ๒๐ นาที   

 
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ ชั่วโมง ๕๐ นาท ี
 
 
 
 

ประชาชน 
ย่ืนคําขอ 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบสถานท่ี 
- ตรวจแบบ(ดานสถาปตยกรรม 
วิศวกรรม และท่ัวไป) 
 

ตรวจใหความเห็นชอบ อนุมัติออกใบอนุญาต 
 

ผูขออนุญาต 
ย่ีนคําขอ 

นายทะเบียน กรอก
แบบฟอรม ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน ออกเลขรับคําขอ 

เรียกเก็บคาธรรมเนียม/
ออกใบเสร็จรับเงิน 

ออกใบทะเบียน
พาณิชย 

 

รับใบทะเบียนพาณิชย 
 



กรณีตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 
 
 
 
 
 
 
   

 
   ๒ ช่ัวโมง    ๑ ช่ัวโมง ๔๐ นาที    ๒๐ นาที   

 
รวมระยะเวลาการใหบริการ  ๔ ชั่วโมง  
 
16. การแจงขุดดิน/ถมดิน 
 
 
 
 
 
 
   
   ๒๐ นาที   ๔๐ นาที        ๔๐ นาที       ๕๐ นาที    ๒๐ นาที  
  
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ ชั่วโมง ๕๐ นาท ี
 

ประชาชน 
ย่ืนคําขอ 

ตรวจสอบเอกสารและสถานท่ี 
กอสราง 

 

ตรวจใหความเห็นชอบ อนุมัติออกใบอนุญาต 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ลงเลขรับเร่ือง 

นายตรวจรับเร่ือง
และตรวจสอบ
สถานท่ี 

นายตรวจพิจารณา
และจัดทําเอกสาร 

ผูอํานวยการกองชาง
และปลัดเทศบาล
ตรวจสอบพิจารณา 

 

นายกเทศมนตรีตรวจ
พิจารณาลงนาม 

 



17. การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางพรอมท่ีดิน 
 
 
 
 
 
 
   
   ๓๐ นาที   ๒๐ นาที        ๒๐ นาที       ๑๐ นาที    ๑๐ นาที  
  
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๑ ชั่วโมง ๔๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ลงเลขรับเร่ือง 

นายตรวจรับเร่ือง
และตรวจสอบ
สถานท่ี 

นายตรวจพิจารณา
และจัดทําเอกสาร 

ผูอํานวยการกองชาง
และปลัดเทศบาล
ตรวจสอบพิจารณา 

 

นายกเทศมนตรีตรวจ
พิจารณาลงนาม 

 



๑8. การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต) 
 
 
 
 
 
  
               
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภายใน ๒ วัน  
        
 
 
 
 
 

ทําหนังสือแจงผูประกอบการท่ี
อยูในขายท่ีตองขอใบอนุญาต 

ผูประกอบการย่ืนคํารองพรอมหลักฐานตอ
เจาพนักงานทองถ่ิน 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขอ 

กรณีไมถูกตอง 

แจงผูประกอบการภายใน ๑ วัน 

เจาพนักงานทองถ่ิน มอบให จพง.สาธารณสุข ตรวจ
สถานท่ีดานสุขลักษณะ 

เม่ือแกไขถูกตอง 

กรณีไมแกไขใหถูกตอง 

เปนการสละสิทธ์ิการย่ืนขอ 

ดวยสุขลักษณะ ไมถูกตองดวยสุขลักษณะ 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินมีคําส่ังไมอนุญาตใหทําการแก
ตามจุดท่ีบกพรอง 

รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาท/ีราย 



19. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร/สะสมอาหาร 
 
 
 
 
  
        

๑ ช่ัวโมง   ๑ วัน     ๑ วัน      ๔ นาที 
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาที 
 
20. การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
  
       ๑ วัน ๑ ช่ัวโมง       ๑ วัน      ๔ นาที  
         
 รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาที 
 
 
 
 
 

- รับคํารอง 
- ตรวจหลักฐาน 
- นัดวันรับใบอนุญาตหรือ
คําส่ังไมออกใบอนุญาต 

ตรวจสถานท่ีประกอบการ เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออก
ใบอนุญาต/คําส่ังไมออกใบอนุญาต 

กรณีไดรับใบอนุญาตใหผูขอ
อนุญาตชําระคาธรรมเนียมพรอม

รับใบอนุญาต 

ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต
จําหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

ออกตรวจพ้ืนท่ีสถานท่ีจําหนายสินคาใน
ท่ีหรือทางสาธารณะ  

เจาพนักงานทองถ่ิน
พิจารณาออกใบอนุญาต 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม
พรอมรับใบอนุญาต 



21. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
 
 
 
 
  
               
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภายใน ๒ วัน  
        
 
 
 
 
 

ทําหนังสือแจงผูประกอบการท่ี
อยูในขายท่ีตองขอใบอนุญาต 

ผูประกอบการย่ืนคํารองพรอมหลักฐานตอ
เจาพนักงานทองถ่ิน 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขอ 

กรณีไมถูกตอง 

แจงผูประกอบการภายใน ๑ วัน 

เจาพนักงานทองถ่ิน มอบให จพง.สาธารณสุข ตรวจ
สถานท่ีดานสุขลักษณะ 

เม่ือแกไขถูกตอง 

กรณีไมแกไขใหถูกตอง 

เปนการสละสิทธ์ิการย่ืนขอ 

ดวยสุขลักษณะ ไมถูกตองดวยสุขลักษณะ 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินมีคําส่ังไมอนุญาตใหทําการแก
ตามจุดท่ีบกพรอง 

รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๑ ชั่วโมง ๔ นาท/ีราย 



๒๒. การยื่นขอรับเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพผูสูงอายุ 
 
 
 
 
 
   
   ๔ นาที     ๓ นาที            ๑ วัน     ๑ วัน    
    
รวมระยะเวลาการใหบริการ : ๒ วัน ๗ นาท ี
 
 

ผูสูงอายุย่ืนคํารอง 
พรอมเอกสาร 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติผูสูงอายุและ
ตรวจสอบเอกสาร 

สงรายงานจังหวัด
และจัดทําประกาศ

รายช่ือ 

เบิกจายเงินสงเคราะห
ผูสูงอายุ 

 


