


ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

ด้ำนป้องกันและบรรเทำ

สำธำรณภัย

1 สนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค 1. ย่ืนค ำร้องท่ัวไป   - 60 นำที/รำย

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมจ ำเป็นและ

ท่ีอยู่ของผู้ร้องขอ

3. เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน

ในกำรขออนุมัติให้กำรสนับสนุน

2 กำรช่วยเหลือสำธำรณภัย 1. เจ้ำหน้ำท่ีได้รับแจ้งเหตุ  - ภำยใน 5 นำที

2. รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ

3. ออกเหตุช่วยเหลือ

ด้ำนทะเบียนรำษฎร์

3 กำรแจ้งเกิด 1. เจ้ำบ้ำนหรือบิดำหรือมำรดำแจ้งกำร 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับ 4 นำที/รำย

เกิดต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ี เจ้ำบ้ำนและบัตรประจ ำตัว

เด็กเกิด ประชำชนผู้แจ้งหรือบัตร

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนลง ประจ ำตัวประชำชนของบิดำ

รำยกำรในสูติบัตรท้ัง 3 ตอน แล้วเพ่ิม มำรดำ

ช่ือและรำยกำรบุคคลตำมสูติบัตรลงใน 2. หนังสือรับรองกำรเกิดจำก

ทะเบียนบ้ำนและส ำเนำทะเบียนฉบับ โรงพยำบำล(ท.ร.1/1)ถ้ำมี

เจ้ำบ้ำน

3. มอบสูติบัตรตอนท่ี 1 ท.ร.26 พร้อม

หลักฐำนคืนผู้แจ้งสูติบัตร

4 กำรแจ้งตำย(ในบ้ำน) 1. เจ้ำบ้ำนแจ้งกำรตำยต่อนำยทะเบียน 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับ 4 นำที/รำย

ผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีมีคนตำย ในกรณีท่ี เจ้ำบ้ำนท่ีคนตำยมีช่ือ และ

ไม่มีเจ้ำของบ้ำนให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง บัตรประจ ำตัวประชำชน

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำน ผู้แจ้ง

และลงรำยกำรในมรณบัตร 2. หนังสือรับรองกำรตำย

3. จ ำหน่ำยช่ือผู้ตำยออกจำกทะเบียน จำกโรงพยำบำล (กรณีตำย

บ้ำนและส ำเนำทะเบียนฉบับเจ้ำบ้ำน ท่ีโรงพยำบำล)

โดบประทับตรำค ำว่ำ "ตำย" สีแดงไว้

หน้ำรำยกำรคนตำย

4. มอบมรณบัตรตอนท่ี 1 พร้อมหลักฐำน

กระบวนกำร ข้ันตอน และวิธีกำรปฏิบัติในกำรให้บริกำรประชำชน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2558
แนบท้ำยประกำศเทศบำลต ำบลจันดี   ลงวันท่ี  26  กุมภำพันธ์  2558

เทศบำลต ำบลจันดี  อ ำเภอฉวำง  จังหวัดนครศรีธรรมรำช
........................................
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5 กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่(ย้ำยออก) 1. เจ้ำบ้ำนแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ต่อนำย  - บัตรประจ ำตัวประชำชน 4 นำที/รำย

ทะเบียนผู้รับแจ้ง ของเจ้ำบ้ำน และส ำเนำ

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนและ ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน

รำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่แล้วกรอก (บัตรประจ ำตัวประชำชน 

รำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ท้ัง 3 ตอน ของผู้ย้ำยท่ีอยู่ กรณีแจ้งย้ำย

3. จ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลท่ีย้ำย ท่ีอยู่ของตนเองโดยผู้ย้ำยท่ี

ออกจำกทะเบียนบ้ำนและส ำเนำทะเบียน อยู่สำมำรถร้องขอท ำหน้ำท่ี

บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนโดยประทับตรำค ำว่ำ เจ้ำบ้ำนเพ่ือแจ้งย้ำยท่ีอยู่

"ย้ำย" สีน้ ำเงินไว้หน้ำรำยกำรคนย้ำยออก ของตนเองได้)

4. มอบใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ตอนท่ี 1,2

พร้อมหลักฐำนกำรแจ้งคืนผู้แจ้ง

6 กำรก ำหนดเลขท่ีบ้ำน 1. เจ้ำบ้ำนแจ้งกำรปลูกสร้ำงบ้ำนต่อนำย 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 5 วัน/รำย

ทะเบียนผู้รับแจ้ง ประชำชนและส ำเนำทะเบียน

2. นำยทะเบียนตรวจสอบว่ำเป็นบ้ำน บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรทะเบียนรำษฎร 2. ใบอนุญำตก่อสร้ำงและ

หรือไม่ แบบอำคำร

3. จัดท ำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำทะเบียน

โดยกำรกรอกรำยกำรเลขประจ ำบ้ำนใน

ทะเบียนบ้ำน

4. ก ำหนดเลขรหัสประจ ำบ้ำนจำกแบบ

ท.ร.99 ก.

5. มอบหลักฐำนพร้อมส ำเนำทะเบียน

บ้ำนคืนให้แก่ผู้แจ้ง

7 กำรย้ำยท่ีอยู่(ย้ำยเข้ำ) 1. เจ้ำบ้ำนแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ต่อนำย  - บัตรประจ ำตัวประชำชน 4 นำที/รำย

ทะเบียนผู้รับแจ้ง ของเจ้ำบ้ำน และส ำเนำ

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนและ ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน

รำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่แล้วกรอก (บัตรประจ ำตัวประชำชน 

รำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ต้ัง 3 ตอน ของผู้ย้ำยท่ีอยู่ กรณีแจ้งย้ำย

3. มอบทะเบียนบ้ำนคืน ท่ีอยู่ของตนเองโดยผู้ย้ำยท่ี

4. ส่งใบแจ้งย้ำยตอน 2 คืน ส ำนัก- สำมำรถร้องขอท ำหน้ำท่ี

ทะเบียนต้นทำง เจ้ำบ้ำนเพ่ือแจ้งย้ำยท่ีอยู่

ของตนเองได้)
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8 กำรแจ้งย้ำยปลำยทำง 1. เจ้ำบ้ำนแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ต่อนำย  - บัตรประจ ำตัวประชำชน 5 นำที/รำย

ทะเบียนผู้รับแจ้ง ของเจ้ำบ้ำน และส ำเนำ

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำนและ ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน

รำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่แล้วกรอก (บัตรประจ ำตัวประชำชน 

รำยกำรในใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ท้ัง 3 ตอน ของผู้ย้ำยท่ีอยู่ กรณีแจ้งย้ำย

3. มอบทะเบียนบ้ำนคืน ท่ีอยู่ของตนเองโดยผู้ย้ำยท่ี

4. ส่งใบแจ้งย้ำยตอน 2 คืน ส ำนัก อยู่สำมำรถร้องขอท ำหน้ำท่ี

ทะเบียนต้นทำง เจ้ำบ้ำนเพ่ือแจ้งย้ำยท่ีอยู่

ของตนเองได้)

 - กำรคัดและรับรองส ำเนำ 1. ย่ืนค ำร้องกำรคัดและรับรองส ำเนำ 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 4 นำที/รำย

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำน ประชำชนและส ำเนำทะเบียน

และด ำเนินกำรคัดและรับรองส ำเนำ บ้ำน

3. ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำท่ีได้

งำนทะเบียนรำษฎร์ก ำหนด

 - กำรแก้ไขรำยกำร 1. ย่ืนค ำร้องกำรแก้ไขรำยกำร 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 5 นำที/รำย

2. นำยทะเบียนตรวจสอบหลักฐำน ประชำชนและส ำเนำทะเบียน

และแก้ไขรำยกำร บ้ำน

3. ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำท่ีได้ 2. ย่ืนเอกสำรท่ีต้องกำรขอแก้ไข

งำนทะเบียนรำษฎร์ก ำหนด เปล่ียนแปลงรำยกำร

ด้ำนกำรคลัง

9 กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 1. ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีป้ำยย่ืนแบบแสดง 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 5 นำที/รำย

รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสำร และส ำเนำทะเบียนบ้ำน

ประกอบ 2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษี

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร ป้ำย ปีท่ีผ่ำนมำ (ภ.ป.7)

3. ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีป้ำยช ำระเงิน  และ

รับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)

10 กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 1. ผู้เป็นเจ้ำของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรำย 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 5 นำที/รำย

กำรท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) และส ำเนำทะเบียนบ้ำน

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร 2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษี

3. ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ีช ำระ บ ำรุงท้องท่ี ปีท่ีผ่ำนมำ

เงินและรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุง (ภ.บ.ท.11)

ท้องท่ี (ภ.บ.ท.11)
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11 กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและ 1. ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 5 นำที/รำย

ท่ีดิน ย่ืนแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีโรงเรือน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน

และท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษี

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร โรงเรือนและท่ีดิน ปีท่ีผ่ำน

3. ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีช ำระเงิน และรับ มำ(ภ.ร.ด.12)

ใบเสร็จเงินค่ำภำษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.12)

12 กำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 1. ผู้มีหน้ำท่ีเสียค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ ย่ืน 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 3 นำที/รำย

รำยกำรพร้อมเอกสำรประกอบ และส ำเนำทะเบียนบ้ำน

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร 2. ใบค ำร้องพร้อมรำยกำร

3. ผู้มีหน้ำท่ีเสียค่ำธรรมเนียมช ำระ ท่ีต้องเสียค่ำธรรมเนียม

ค่ำธรรมเนียม และรับใบเสร็จรับเงิน

 - กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 1. ผู้ประกอบกำรพำณิชย์ย่ืนค ำขอ และ 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 3 นำที/รำย

กรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) และส ำเนำทะเบียนบ้ำน

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร ผู้ขอจดทะเบียนพำณิชย์

3. นำยทะเบียนพิจำรณำค ำขอและ 2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ี

จดทะเบียนพำณิชย์ ประกอบกำรพำณิชย์

4. ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม และรับใบ

ทะเบียนพำณิชย์

ด้ำนกำรโยธำ

13 ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตก่อสร้ำง 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 22 วัน/รำย

อำคำร ร้ือ ถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) ประชำชนและส ำเนำทะเบียน (กรณีผู้ขออนุญำต

พร้อมเอกสำร บ้ำนของผู้ท่ีขออนุญำต ใช้แบบก่อสร้ำง

2. ธุรกำรรับเร่ืองรำวค ำขอและตรวจสอบ 2. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน ขนำด อำคำรของกรม

เอกสำรเบ้ืองตน เท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม โยธำธิกำรและ

3. นำยตรวจเขต ตรวจผังบริเวณสถำนท่ี เจ้ำของท่ีดินลงนำมรับรอง ผังเมือง แบบของ

ด ำเนินกำรก่อสร้ำง ส ำเนำทุกหน้ำ (กรณีผู้ขอไม่ องค์กรปกครองส่วน

4. วิศวกร/สถำปนิก ตรวจแบบแปลน ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือ ท้องถ่ินน้ัน ๆ ระยะ

5. หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้ เวลำกำรให้บริกำร

ตรวจ และรวบรวมเร่ืองเสนอ ผอ.กองช่ำง ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดินหรือ 10 วัน/รำย

6. ผอ.กองช่ำงตรวจให้ควำมเห็นชอบ ส ำเนำสัญญำเช่ำท่ีดิน

7. ปลัดเทศบำลตรวจสอบให้ควำมเห็น 3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดิน

ชอบ ต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงชิด

8. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินลงนำม อนุญำต เขตท่ีดิน)
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

ในหลักกำร 4. หนังสือรับรองของผู้

9. แจ้งผู้ขออนุญำตให้มำช ำระเงิน ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม

10. ผู้ขออนุญำตช ำระเงิน ควบคุมของผู้ออกแบบและ

11. เขียนใบอนุญำตเสนอตำมล ำดับช้ัน ค ำนวณโครงสร้ำงอำคำร

ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินลงนำม 5. หนังสือรับรองของผู้

12. มอบใบอนุญำตแบบแปลน จ ำนวน ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม

2 ชุด ให้กับผู้ขอเก็บไว้เป็นหลักฐำน ควบคุมของผู้ออกแบบงำน

สถำปัตยกรรม

6. แผนผังบริเวณแบบแปลน

และรำยกำรประกอบแบบ

แปลน พร้อมรำยกำรค ำนวณ

โครงสร้ำง

7. รำยกำรค ำนวณระบบ

น้ ำเสีย (กรณีอำคำรต้องมี

ระบบบ ำบัดน้ ำเสีย)

กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำร 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตร้ือถอน 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 22 วัน/รำย

อำคำรตำมแบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำง ประชำชนและส ำเนำทะเบียน

อำคำร ร้ือถอนดัดแปลง (แบบ ข.1) บ้ำนของผู้ขออนุญำต

พร้อมเอกสำร 2. ส ำเนำโฉนดท่ีดินแปลงท่ี

2. ธุรกำรตรวจสอบเอกสำรเบ้ืองต้น ต้ังของอำคำรท่ีขออนุญำต

3. นำยตรวจเขตตรวจสถำนท่ีขออนุญำต ร้ือถอน ขนำดเท่ำต้นฉบับจริง

4. วิศวกร,สถำปนิกตรวจแบบ ทุกหน้ำ

5. หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 3. หนังสือรับรองของผู้

ตรวจและรวบรวมเร่ืองเสนอ ผอ.กองช่ำง ประกอบกำรวิชำชีพวิศวกรรม

6. ผอ.กองช่ำงตรวจให้ควำมเห็นชอบ ควบคุมของผู้ออกแบบข้ันตอน

7. ปลัดเทศบำลตรวจสอบให้ควำมเห็น วิธีกำรและส่ิงป้องกันวัสดุ

ชอบ ร่วงหล่นในกำรร้ือถอนอำคำร

8. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินลงนำม อนุญำต (กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลักษณะ

ในหลักกำร ขนำด อยู่ในประเภทวิชำชีพ

9. แจ้งผู้ขออนุญำตให้มำช ำระเงิน วิศวกรรมควบคุม)

10. ผู้ขออนุญำตมำช ำระเงิน 4. หนังสือแสดงควำมยินยอม

11. เขียนใบอนุญำตเสนอตำมล ำดับข้ัน ของวิศวกรผู้ควบคุมงำน

ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินลงนำม (แบบ น.4)
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

12. มอบใบอนุญำตแบบแปลน จ ำนวน 5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน

2 ชุด ให้กับผู้ขอเก็บไว้เป็นหลักฐำน และรำยกำรประกอบแบบแปลน

 - กำรขออนุญำตดัดแปลง 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตดัดแปลง 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว

อำคำร อำคำรตำมแบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำง ประชำชนและส ำเนำทะเบียน

อำคำร ร้ือถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) บ้ำนของผู้ขออนุญำต

พร้อมเอกสำรประกอบ 2. ส ำเนำโฉนดท่ีดินขนำดเท่ำ

2. นำยตรวจตรวจสอบเอกสำรเบ้ืองต้น/ ต้นฉบับทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของ

ตรวจสถำนท่ี/ตรวจผังเมืองและตรวจสอบ ท่ีดินลงนำมรับรองส ำเนำทุก

สภำพสำธำรณะ หน้ำ (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้ำของ

3. นำยช่ำง/วิศวกรตรวจพิจำรณำแบบ ท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของ

4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินพิจำรณำค ำขอ เจ้ำของท่ีดินให้ก่อสร้ำงอำคำร

อนุญำตดัดแปลงอำคำร ในท่ีดินหรือส ำเนำสัญญำเช่ำ

อนุญำตดัดแปลงอำคำร ท่ีดิน)

3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดิน

ต่ำงเจ้ำของ

4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชำชีพสถำปัตยกรรม

5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน

และรำยกำรประกอบแบบ

แปลนพร้อมรำยกำรค ำนวณ

โครงสร้ำง

6. รำยกำรค ำนวณระบบ

บ ำบัดน้ ำเสีย (กรณีอำคำร

ต้องมีระบบบ ำบัดน้ ำเสีย)

7. ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร

เดิมท่ีได้รับอนุญำต

8. กรณีต่อเติมเพ่ิมช้ันอำคำร

(วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้ำง

อำคำรมิใช่คนเดิม) ต้องมี

หนังสือรับรองควำมม่ันคง

ของอำคำรเดิมจำกสถำบัน

ท่ีเช่ือถือได้
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

14 กำรขออนุญำตก่อสร้ำง แก้ไข

เปล่ียนแปลงกำรประกอบกิจกำร

บริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง ประเภท

ต่ำง ๆ

ประเภทท่ี 1  ได้แก่  - สถำนประกอบ

 (ก) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง กำร สำมำรถ

ไวไฟมำก ไม่เกิน 40 ลิตร ประกอบกำรได้

 (ข) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง ทันทีตำมควำม

ไวไฟปำนกลำง  ไม่เกิน ประสงค์ของผู้

227 ลิตร ประกอบกำร

 (ค) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง

ไวไฟน้อย ไม่เกิน 454 ลิตร

ประเภทท่ี 2  ได้แก่ 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตก่อสร้ำง 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและ 40 วัน/รำย

1. สถำนท่ีเก็บรักษำน้ ำมัน แก้ไข เปล่ียนแปลง กำรประกอบกิจกำร ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  - ระยะเวลำกำร

เช้ือเพลิง บริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง 2. ส ำเนำกำรจดทะเบียน ออกใบรับแจ้งของ

 (ก) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง 2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน พำณิชย์ พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี

ไวไฟมำก เกิน 40 ลิตร แต่ไม่ 3. นำยช่ำงเขตควบคุมลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ 3. ส ำเนำใบอนุญำตกำรจด (เทศบำล)  1 วัน

เกิน 454 ลิตร สถำนประกอบกำรให้บริกำรน้ ำมันเช้ือ ทะเบียนประกันภัย  - ระยะเวลำ

 (ข) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง เพลิง 4. ส ำเนำหนังสือแสดงควำม ด ำเนินกำรเห็นชอบ

ไวไฟปำนกลำง  เกิน 227 ลิตร 4. เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน เป็นตัวแทนของบุคคลหรือ แบบ 25 วัน

แต่ไม่เกิน 1,000 ลิตร 5. ช ำระค่ำธรรมเนียม นิติบุคคลผู้แจ้ง (กรณีตัวแทน  - ระยะเวลำกำร

 (ค) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง ของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็น ออกใบอนุญำต

ไวไฟน้อย  เกิน 454 ลิตร ผู้แจ้ง) 15 วัน)

แต่ไม่เกิน 15,000 ลิตร 5. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยโฉนด

2. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง ท่ีดิน,น.ส.3,น.ส.3 ก,ส.ค. 1  

ประเภท ค. ลักษณะท่ี 1 6. ส ำเนำเอกสำรแสดงว่ำผู้

3. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง แจ้งมีสิทธิใช้ท่ีดินหรือหนังสือ

ประเภท ง. (ป้ัมหลอด) ยินยอมของเจ้ำของท่ีดิน

4. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง 7. ส ำเนำหนังสืออนุญำต

ประเภท จ. ลักษณะท่ี 1 พร้อมด้วยส ำเนำแผนผังบริเวณ

ท่ีได้อนุญำตให้ผู้ขออนุญำต

ท ำทำงเช่ือมระหว่ำงบริเวณ

ท่ีได้รับอนุญำตกับถนน
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

สำธำรณะ ทำงหลวงหรือถนน

ส่วนบุคคล

8. แผนท่ีสังเขปแสดงสถำนท่ี

ประกอบกิจกำร พร้อมท้ัง

แสดงส่ิงปลูกสร้ำงท่ีอยู่ภำยใน

รัศมี 50 เมตร

9. ใบอนุญำตในปีท่ีผ่ำนมำ

(กรณีสถำนประกอบกำร

รำยเก่ำ)

ประเภทท่ี 3  ได้แก่ 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตก่อสร้ำง 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและ 40 วัน/รำย

1. สถำนท่ีเก็บรักษำน้ ำมัน แก้ไข เปล่ียนแปลง กำรประกอบกิจกำร ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  - ระยะเวลำกำร

เช้ือเพลิง บริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง 2. ส ำเนำกำรจดทะเบียน ออกใบรับแจ้งของ

 (ก) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง 2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน พำณิชย์ พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี

ไวไฟมำก เกิน 454 ลิตร ข้ึนไป 3. นำยช่ำงเขตควบคุมลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ 3. ส ำเนำใบอนุญำตกำรจด (เทศบำล)  1 วัน

 (ข) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง สถำนประกอบกำรให้บริกำรน้ ำมันเช้ือ ทะเบียนประกันภัย  - ระยะเวลำ

ไวไฟปำนกลำง เกิน 1,000 ลิตร เพลิง 4. ส ำเนำหนังสือแสดงควำม ด ำเนินกำรขอ

ข้ึนไป 4. เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน เป็นตัวแทนของบุคคลหรือ แบบ 25 วัน

 (ค) สถำนท่ีเก็บน้ ำมันเช้ือเพลิง 5. ช ำระค่ำธรรมเนียม นิติบุคคลผู้แจ้ง (กรณีตัวแทน  - ระยะเวลำกำร

ไวไฟน้อย  เกิน 15,000 ลิตร ของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็น ออกใบอนุญำต

ข้ึนไป ท้ังน้ีปริมำณท้ังหมดตำม ผู้แจ้ง) 15 วัน)

(ก) (ข)และ (ค) รวมกันแล้ว 5. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยโฉนด

ไม่เกิน 500,000 ลิตร ท่ีดิน,น.ส.3,น.ส.3 ก,ส.ค. 1  

2. คลังน้ ำมันเช้ือเพลิง 6. ส ำเนำเอกสำรแสดงว่ำผู้

3. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง แจ้งมีสิทธิใช้ท่ีดินหรือหนังสือ

ประเภท ก. ยินยอมของเจ้ำของท่ีดิน

4. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง 7. ส ำเนำหนังสืออนุญำต

ประเภท ข. พร้อมด้วยส ำเนำแผนผังบริเวณ

5. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง ท่ีได้อนุญำตให้ผู้ขออนุญำต

ประเภท ค. ลักษณะท่ีสอง ท ำทำงเช่ือมระหว่ำงบริเวณ

6. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง ท่ีได้รับอนุญำตกับถนน

ประเภท จ. ลักษณะท่ีสอง สำธำรณะ ทำงหลวงหรือถนน

7. สถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง ส่วนบุคคล

ประเภท ฉ. 8. แผนท่ีสังเขปแสดงสถำนท่ี
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

ประกอบกิจกำร พร้อมท้ัง

แสดงส่ิงปลูกสร้ำงท่ีอยู่ภำยใน

รัศมี 50 เมตร

9. ใบอนุญำตในปีท่ีผ่ำนมำ

(กรณีสถำนประกอบกำร

รำยเก่ำ)

ด้ำนกำรศึกษำ

16 บริกำรข้ึนทะเบียนผู้สูงอำยุ 1. ย่ืนค ำร้องขอข้ึนทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงิน 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 30 วัน/รำย

เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ ประชำชนและส ำเนำทะเบียน

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน บ้ำน

3. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพ 2. สมุดเงินฝำกธนำคำรพร้อม

ผู้สูงอำยุ ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ีย

4. ส่งรำยช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพ ยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับ

ผู้สูงอำยุ ให้กรมส่งเสริมกำรปกครอง เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำน

ส่วนท้องถ่ิน ตำมล ำดับ ธนำคำร)

4. กรณีไม่สำมำรถมำข้ึน

ทะเบียนได้ ให้ผู้สูงอำยุมอบ

อ ำนำจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค ำขอ

รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุแทน

โดยให้ย่ืนค ำขอประกอบเอกสำร

หลักฐำนของผู้สูงอำยุและส ำเนำ

บัตรประจ ำตัวประชำชนของ

ผู้รับมอบอ ำนำจ

16 บริกำรข้ึนทะเบียนผู้พิกำร 1. ย่ืนค ำร้องขอข้ึนทะเบียนคนพิกำรเพ่ือ 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวคน 30 วัน/รำย

รับเบ้ียควำมพิกำร พิกำร

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

3. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ีย 3. ส ำเนำหน้ำสมุดบัญชีธนำคำร

ควำมพิกำร 4. กรณีคนพิกำรเป็นผู้เยำว์

4. ส่งรำยช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียควำม ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบธรรม 

พิกำร ให้กรมส่งเสริมกำรปกครองส่วน คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือ

ท้องถ่ิน ตำมล ำดับ คนไร้ควำมสำมำรถ ให้ผู้แทน

โดยชอบธรรมย่ืนค ำขอแทน

โดยแสดงหลักฐำนกำรเป็น
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

ผู้แทน  ส ำหรับผู้พิกำรซ่ึงไม่อำจ

ย่ืนค ำขอได้ ให้ผู้ดูแลคนพิกำร

ย่ืนค ำขอแทนโดยให้ผู้ท่ีเช่ือถือ

ได้รับรองสถำนะของคนพิกำร

โดยน ำหลักฐำนของคนพิกำร

และผู้ดูแลมำแสดงต่อเจ้ำหน้ำท่ี

ด้ำนสำธำรณสุข

17 กำรขออนุญำตจัดต้ังตลำด 1. ย่ืนแบบค ำร้องขออนุญำตจัดต้ังตลำด 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน และ 18 วัน/รำย

 - กำรขออนุญำตใหม่/ต่อ 2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ใบอนุญำต 3. เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขตรวจสถำน ผู้ขออนุญำต

ประกอบกำรท่ีขออนุญำต 2. แผนผังสถำนท่ีขออนุญำต

4. เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/อนุญำต

18 กำรขออนุญำตกิจกำรท่ีเป็น 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตประกอบ 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 18 วัน/รำย

อันตรำยต่อสุขภำพ กิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ และส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขอ

(130 ประเภท) (แบบ ก.อ.1) อนุญำต

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 2. บัตรประจ ำตัวประชำชน

3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีและ และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้

สถำนท่ีต้ังประกอบกิจกำรแล้วพิจำรณำ จัดกำร ถ้ำหำกไม่เป็นบุคคล

ออกใบอนุญำต (แบบ ก.อ.2) เดียวกับผู้ถือใบอนุญำต

3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของ

บ้ำนท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถำนประ-

กอบกำร

4. ส ำเนำหนังสือรับรองกำร

จดทะเบียนนิติบุคคลพร้อม

แสดงบัตรประชำชนของผู้

แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็น

นิติบุคคล)

5. ส ำเนำใบอนุญำตปลูกสร้ำง

อำคำรท่ีใช้แสดงว่ำอำคำรท่ีใช้

เป็นสถำนประกอบกำรน้ันได้

โดยถูกต้องตำมกฎหมำยควบ

คุมอำคำร

6. หนังสือมอบอ ำนำจพร้อม
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

6. หนังสือมอบอ ำนำจพร้อม

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอ

รับใบอนุญำตไม่สำมำรถด ำเนิน

กำรได้ด้วยตนเอง

7. ส ำเนำใบอนุญำตประกอบ

กิจกำรของปีท่ีผ่ำนมำ (กรณี

ต่อใบอนุญำต)

19 กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำ 1. ผู้อขออนุญำตย่ืนค ำร้องขออนุญำต 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 5 นำที/รำย

โดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง ท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองเสียง ประชำชน

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

3. เสนอค ำร้องให้ปลัดเทศบำลพิจำรณำ

ออกใบเสร็จ

20 กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำ 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตจ ำหน่ำย 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 7 วัน/รำย

ในท่ีหรือทำงสำธำรณะ สินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะ(แบบ ส.ณ.1) ประชำชนและส ำเนำทะเบียน

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน บ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต

3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีและ 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว

สถำนท่ีจ ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำง ประชำชนหรือส ำเนำทะเบียน

สำธำรณะแล้วพิจำรณำออกใบอนุญำต บ้ำนของผู้ช่วยจ ำหน่ำยฯ

(แบบ ส.ณ.2) 3. รูปถ่ำยหน้ำตรงคร่ึงตัวไม่

สวมหมวกไม่สวมแว่นขนำด

1X1.5 น้ิว ของผู้รับใบอนุญำต

และผู้ช่วยจ ำหน่ำยคนละ 3 รูป

21 กำรขออนุญำตจัดต้ังสถำนท่ี 1. ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำขออนุญำตจัดต้ัง 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 20 วัน/รำย

จ ำหน่ำยอำหำรหรือท่ีสะสม สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสม และส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขอ

อำหำร(พ้ืนท่ีเกิน 200 ตร.ม.) อำหำร(แบบ ส.อ.1) อนุญำต

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 2. บัตรประจ ำตัวประชำชน

3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพ้ืนท่ีและ และส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้จัด

สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรแล้วพิจำรณำออก กำรหำกไม่เป็นบคคลเดียวกับ

หนังสือรับรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนท่ี ผู้ถือใบอนุญำตประกอบกำร

จ ำหน่ำยอำหำร(แบบ ส.อ.2) 3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำน

ท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถำนประกอบกำร

4. ส ำเนำหนังสือรับรองกำร
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

จดทะเบียนนิติบุคคลพร้อม

แสดงบัตรประจ ำตัวประชำชน

ของผู้แทนนิติบุคคล(กรณีผู้ขอ

เป็นนิติบุคคล)

5. ส ำเนำใบอนุญำตปลูกสร้ำง

อำคำรท่ีใช้แสดงว่ำอำคำรท่ีใช้

เป็นสถำนประกอบกำรน้ันได้

โดยถูกต้องตำมกฎหมำยควบ

คุมอำคำร

6. หนังสือมอบอ ำนำจพร้อม

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอ

รับใบอนุญำตไม่สำมำรถด ำเนิน

กำรด้วยตนเอง

 - กำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม 1. เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำแผนผังเขตพ้ืนท่ีให้  - 5 นำที/รำย

ขยะมูลฝอย บริกำร

2. ออกให้บริกำรจัดเก็บตำมบ้ำนเรือน

ท่ีใช้บริกำร

3. ออกใบเสร็จรับเงิน

ด้ำนวิชำกำรและแผนงำน

22 กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 1. ผู้ขอย่ืนค ำร้องท่ัวไป 1. เอกสำรแสดงถ่ินท่ีอยู่ของผู้ 5 วัน/รำย

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรตำมค ำร้อง ได้รับควำมเดือดร้อน (แจ้งตอบรับกำร

3. ผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำและอนุมัติ 2. จุดประสงค์ท่ีต้องกำรให้ ด ำเนินกำรให้ผู้

ตำมค ำร้อง แก้ไขปัญหำ ร้องเรียนทรำบ

3. ตรวจสอบว่ำมีขอบเขต ภำยใน 5 วัน)

อ ำนำจหรือไม่

4. ส่งเร่ืองให้หน่วยงำนท่ีรับผิด

ชอบดูแล

23 กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำง 1. ผู้ขอย่ืนค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรทำง 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว 20 นำที/รำย

ทำงรำชกำร รำชกำร ประชำชน (กรณีขอข้อมูลข่ำว

2. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรตำมค ำร้อง สำรอ่ืนๆ กำรขอข้อ

3. ผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำและอนุมัติ มูลข่ำวสำรท่ีขอมี

ตำมค ำร้อง จ ำนวนมำกหรือ
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ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริกำร ข้ันตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำร ระยะเวลำกำร หมำยเหตุ

พิจำรณำ ให้บริกำร

4. ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำท่ีเทศบำล ต้องวินิจฉัยว่ำเปิด

ต ำบลจันดีก ำหนด เผยได้หรือไม่ จะ

แจ้งและด ำเนินกำร

ภำยใน 3 วัน)

หมำยเหตุ   งำนบัตรประจ ำตัวประชำชนยังไม่ได้รับกำรถ่ำยโอนภำรกิจฯ


























