
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองเมืองพล 
เร่ือง  การลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการเพื่อบริการประชาชนของเทศบาลเมืองเมืองพล 

----------------------------------------- 
 

  ตามท่ีกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย ได้แจ้งแนวทางการปฏิบตัริาชการเก่ียวกบัการ
บริการประชาชน (การลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการ)   และพระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 52 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  จดัทําหลกัเกณฑ์การบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี    ตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกาฯ   เพ่ือให้เทศบาลเมืองเมืองพล      มีการบริหารจดัการท่ีดี    สามารถ
จดับริการสาธารณะและตอบสนองความต้องการของประชาชน  ได้อยา่งมีประสทิธิภาพ  ประสทิธิผล  และเป็นไปอยา่งทัว่ถึง 
สะดวกรวดเร็ว และเกิดการบริหารจดัการท่ีดีตามหลกัธรรมาภิบาล  ซึง่สอดคล้องกบันโยบายรัฐบาล    
 

  ดงันัน้  จงึประกาศการลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการเพื่อบริการประชาชน  ให้ได้รับความ  
สะดวก  รวดเร็ว  ในการเข้ารับบริการจากหน่วยงานเทศบาลเมืองเมืองพล  ดงันี ้
  

สรุปกระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  เทศบาลเมืองเมืองพล 
 

 

ท่ี 
 

กระบวนงานบริการ 
ระยะเวลาเดมิท่ีองค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินให้บริการ 

 

ระยะเวลาท่ีปรับ
ลด 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
 
 
 

การจดัเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
การจดัเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 
การจดัเก็บภาษีป้าย 
การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร  
การขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร 
การตอ่อายหุนงัสืออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
การโอนใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 
การสนบัสนนุนํา้อปุโภคบริโภค 
การช่วยเหลือสาธารณภยั 
รับแจ้งเร่ืองราวร้องทกุข์ 
 

10  นาที / ราย 
8 นาที / ราย 

10 นาที / ราย 
45  วนั / ราย 

10 – 15 วนั / ราย 
10 – 15 วนั / ราย 
10 – 15 วนั / ราย 

1 วนั / ราย 
1 ชม. / ราย 

- 
 

5 นาที/ราย 
5 นาที / ราย 
5 นาที / ราย 
30 วนั / ราย 
5 วนั / ราย 
5 วนั / ราย 
5 วนั / ราย 
3 ชม./ ราย 
ทนัที/ราย 

ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 7 วนั 
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ท่ี 
 

กระบวนงานบริการ 
ระยะเวลาเดมิท่ีองค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินให้บริการ 

 

ระยะเวลาท่ีปรับลด 

11 
12 
13 
14 
15 
16 
 

17 
18 
 

19 
20 
 

21 
 

22 
 

23 
24 

การแจ้งเกิด 
การแจ้งตาย 
การแจ้งย้ายท่ีอยู ่(ย้ายออก) 
การแจ้งย้ายเข้า 
การแจ้งย้ายปลายทาง 
การตรวจ คดัและรับรองรายการทะเบียนจาก 
ฐานข้อมลู  
การขอทําบตัรประจําตวัประชาชน (ครัง้แรก) 
การขอมีบตัรประจําตวัประชาชน (บตัรเดมิ
หมดอาย)ุ 
การกําหนดเลขท่ีบ้าน 
การขออนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตราย
ตอ่สขุภาพ 
การขออนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
การขออนญุาตจําหน่ายสนิค้าในท่ีหรือทาง 
สาธารณะ 
การขออนญุาตจดัตัง้ตลาด 
การขออนญุาตตดิประกาศเก่ียวกบัท่ีดนิ 
 

15  นาที / ราย 
15  นาที / ราย 
16  นาที / ราย 
16  นาที / ราย 
15  นาที / ราย 
15  นาที / ราย 

 
20 นาที / ราย 
17 นาที / ราย 

 
3 วนั / ราย 
15 วนั / ราย 

 
15 วนั / ราย 

 
15 วนั / ราย 

 
15 วนั / ราย 

16 นาที / ราย 
 

10  นาที / ราย 
10  นาที / ราย 
10  นาที / ราย 
10  นาที / ราย 
10  นาที / ราย 
10  นาที / ราย 

  
10  นาที / ราย 
10 นาที / ราย 

 
1 วนั / ราย 
7  วนั / ราย 

 
7 วนั / ราย 

 
7 วนั / ราย 

 
7 วนั  / ราย 
9 นาที / ราย 

 
  
   จงึประกาศมาเพ่ือทราบโดยทัว่กนั 
 
    ประกาศ   ณ   วนัท่ี     18  สงิหาคม   พ.ศ.  2554 
 
 
 
      (นายสวุฒัน์  องัสนนัท์) 
             นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล 

 



 

 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดิม 
รวม  7  ขั้นตอน  8  นาที 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้ใหม่ 
รวม  4  ขั้นตอน  5  นาที 
 
   
 
  

 

 

 

  

 

 

ยืน่แบบชาํระภาษี

ภายในกาํหนด 

1 นาที 

รับชาํระภาษี 

1 นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 นาที 

ผูช้าํระภาษีพบเจา้หนา้ที่ผูร้ับผดิชอบ 

ยืน่แบบแสดงรายการ ภ.บ.ท.5 

1 นาที 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร

ร่วมกบัผูช้าํระภาษี 

2 นาที 

แจง้รายการประเมิน 

1 นาที 

รับชาํระภาษี 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 นาที 

กระบวนการในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการประชาชน 
ในการชําระภาษบีํารุงท้องที ่

กองคลงั   เทศบาลเมืองเมืองพล 

ผูช้าํระภาษีพบ

เจา้หนา้ที่

ผูร้ับผดิชอบ 

1 นาที 

ยืน่แบบแสดง

รายการ ภ.บ.ท.5 

1 นาที 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

คน้หาทะเบียนทรัพยส์ิน 

ผ.ท.4 / ผ.ท.5 

2 นาที 

ผูช้าํระตรวจสอบ

ทรัพยส์ินร่วมกบั

เจา้หนา้ที่ 

1 นาที 

ทรัพยส์ินถกูตอ้ง 

ทรัพยส์ินไม่ถกูตอ้ง 
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

ขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง 

ทรัพยส์ินถกูตอ้ง 

ทรัพยส์ินไม่ถกูตอ้ง 
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

ขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง 



 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดิม 
รวม  7  ขั้นตอน  10  นาที 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้ใหม่ 
รวม  4  ขั้นตอน  5  นาที 
 
   
 
  

 

 

 

  

 
 

ยืน่แบบชาํระภาษี

ภายในกาํหนด 

1 นาที 

รับชาํระภาษี 

1 นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 นาที 

ผูช้าํระภาษีพบเจา้หนา้ที่ผูร้ับผดิชอบ 

ยืน่แบบแสดงรายการ ภ.ร.ด.2 

1 นาที 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร

ร่วมกบัผูช้าํระภาษี 

2 นาที 

แจง้รายการประเมิน 

1  นาที 

รับชาํระภาษี 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

1  นาที 

กระบวนการในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการประชาชน 
ในการชําระภาษโีรงเรือนและทีด่นิ 
กองคลงั   เทศบาลเมืองเมืองพล 

ผูช้าํระภาษีพบ

เจา้หนา้ที่

ผูร้ับผดิชอบ 

1  นาที 

ยืน่แบบแสดง

รายการ ภ.ร.ด.2 

1  นาที 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

คน้หาทะเบียนทรัพยส์ิน 

ผ.ท.4 / ผ.ท.5 

3 นาที 

ผูช้าํระตรวจสอบ

ทรัพยส์ินร่วมกบั

เจา้หนา้ที่ 

2 นาที 

ทรัพยส์ินถกูตอ้ง 

ทรัพยส์ินไม่ถกูตอ้ง 
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

ขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง 

ทรัพยส์ินถกูตอ้ง 

ทรัพยส์ินไม่ถกูตอ้ง 
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

ขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง 



 
 

 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดิม 
รวม  7  ขั้นตอน  10  นาที 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้ใหม่ 
รวม  4  ขั้นตอน  5  นาที 
 
   
 
  

 

 

 

  

 

 

ยืน่แบบชาํระภาษี

ภายในกาํหนด 

1 นาที 

รับชาํระภาษี 

1 นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 นาที 

ผูช้าํระภาษีพบเจา้หนา้ที่

ผูร้ับผดิชอบ 

ยืน่แบบแสดงรายการ ภ.ป.1 

1 นาที 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร

ร่วมกบัผูช้าํระภาษี 

2 นาที 

แจง้รายการประเมิน 

1 นาที 

รับชาํระภาษี 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 นาที 

กระบวนการในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการประชาชน 
ในการชําระภาษปี้าย 

กองคลงั   เทศบาลเมืองเมืองพล 

ผูช้าํระภาษีพบ

เจา้หนา้ที่

ผูร้ับผดิชอบ 

1 นาที 

ยืน่แบบแสดง

รายการ ภ.ป.1 

1 นาที 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

คน้หาทะเบียนทรัพยส์ิน 

ผ.ท.4 / ผ.ท.5 

3 นาที 

ผูช้าํระตรวจสอบ

ทรัพยส์ินร่วมกบั

เจา้หนา้ที่ 

2 นาที 

ทรัพยส์ินถกูตอ้ง 

ทรัพยส์ินไม่ถกูตอ้ง 
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

ขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง 

ทรัพยส์ินถกูตอ้ง 

ทรัพยส์ินไม่ถกูตอ้ง 
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

ขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง 



 
 
 
 
 

1.   การขออนุญาตก่อสร้าง  ดดัแปลง  รื้อถอนอาคาร 
1.1  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการแบบเก่า 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สรุป  10  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารับบริการกบัทางกองช่าง 

          เทศบาลเมืองเมืองพล เป็นระยะเวลา  45 วนั 

 
 

แผนผงัการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ 
กองช่างเทศบาลเมอืงเมอืงพล 

ประชาชนยืน่คาํร้อง 
กบักองช่าง 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 นาที) 

ตรวจสอบภาษี 
ที่ดิน / กองคลงั 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

ตรวจสถานที่ก่อสร้าง / 

นายตรวจเขต 
(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

ตรวจผงัเมือง/นายตรวจผงัเมือง 

 (ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

ตรวจทางดา้นวิศวกรรม 

 (ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

ตรวจทางดา้นสถาปัตยกรรม 

 (ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

ตรวจรายละเอียดทั้งหมด / 
หวัหนา้ฝ่ายแบบแผน 

(รวมระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ผูอ้าํนวยการกองช่าง 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ปลดัเทศบาล 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 

คาํสัง่ของเจา้พนกังานทอ้งถิ่น / 
นายกเทศมนตรี 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 



 
1.2  แผนผงัแสดงขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัตริาชการทีป่รับปรุงใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  8  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารับบริการกบัทางกองช่าง 
     เทศบาลเมืองเมืองพล  เป็นระยะเวลาภายใน  30  วนั 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ.    กรณีเป็นอาคารพิเศษหรืออาคารประเภทควบคุมการใชร้ะยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตไม่เกิน  20 วนั อาคารสูงไม่เกิน 4 ชั้น รวมระยะเวลาในการพิจารณา 
                       อนุญาตไม่เกิน  15  วนั  ตามาตร  25  กาํหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสัง่ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลภายใน  30  วนั 

ประชาชนยืน่คาํร้อง 
กบักองช่าง 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 นาที) 

ตรวจสถานที่ก่อสร้าง / 

นายตรวจเขต 
(ระยะเวลาดาํเนินการ 3 วนั) 

ตรวจผงัเมือง/นายตรวจผงัเมือง 

 (ระยะเวลาดาํเนินการ 2 วนั) 

ตรวจทางดา้นสถาปัตยกรรม / 
วิศวกรรม 

 (ระยะเวลาดาํเนินการ 3 วนั) 

ตรวจรายละเอียดทั้งหมด / 
หวัหนา้ฝ่ายแบบแผน 

(รวมระยะเวลาดาํเนินการ 3 วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ผูอ้าํนวยการกองช่าง 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 2 วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ปลดัเทศบาล 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 1 วนั) 

คาํสัง่ของเจา้พนกังานทอ้งถิ่น / 
นายกเทศมนตรี 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 1 วนั) 



 
 
 
 
 

2.   ขั้นตอนการขอต่ออายุหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร / โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

2.1  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการแบบเก่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  7  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารับบริการกบัทางกองช่างเทศบาลเมืองเมืองพล  เป็นระยะเวลา  15  วนั 

แผนผงัการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ 
กองช่างเทศบาลเมอืงเมอืงพล 

ยืน่คาํขอต่ออายใุบอนุญาต / โอนใบอนุญาตตามแบบ 
ข ๕ , ข ๘ 

ก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ (ระยะเวลาดาํเนินการ  10  นาที) 

รับคาํขอต่อใบอนุญาต / โอนใบอนุญาต 
ตรวจเอกสารตามแบบฟอร์ม 

(ระยะเวลาดาํเนินการ  5  นาที) 

ตรวจรายละเอียดทั้งหมด 
(นายตรวจเขต) 

(ระยะเวลาดาํเนินการ  2  วนั) 

ตรวจรายละเอียดทั้งหมด 
(หวัหนา้แบบแผน) 

(ระยะเวลาดาํเนินการ  2  วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ผูอ้าํนวยการกองช่าง 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 2 วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ปลดัเทศบาล 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 1 วนั) 

คาํสัง่ของเจา้พนกังานทอ้งถิ่น / 
อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต / 
แจง้อนุญาตใหโ้อนใบอนุญาต 

น.๙ 

นายกเทศมนตรี 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 5 วนั) 



2.2  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  6  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารับบริการกบัทางกองช่างเทศบาลเมืองเมืองพล  เป็นระยะเวลา  5  วนั 

ยืน่คาํขอต่ออายใุบอนุญาต / โอนใบอนุญาตตามแบบ 
ข ๕ , ข ๘ 

ก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ (ระยะเวลาดาํเนินการ  10  นาที) 

รับคาํขอต่อใบอนุญาต / โอนใบอนุญาต 
ตรวจเอกสารตามแบบฟอร์ม 

(ระยะเวลาดาํเนินการ  5  นาที) 

ตรวจรายละเอียดทั้งหมด 
(นายตรวจเขต / หวัหนา้ฝ่ายแบบแผน) 

(ระยะเวลาดาํเนินการ  1  วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ผูอ้าํนวยการกองช่าง 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 1 วนั) 

พิจารณาความเห็น /  
ปลดัเทศบาล 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 1 วนั) 

คาํสัง่ของเจา้พนกังานทอ้งถิ่น / 
อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต / 
แจง้อนุญาตใหโ้อนใบอนุญาต 

น.๙ 

นายกเทศมนตรี 

(ระยะเวลาดาํเนินการ 2 วนั) 



 
 
 
 

 
(รวม 7 ขัน้ตอน 480 นาท ีหรือ 8 ช่ัวโมง) 

 

รับแจ้ง/หนังสือ 
( 5 นาที) 

เสนอ หัวหน้าฝ่าย/กอง ( 10 นาที) 

เสนอ รองปลัดเทศบาล 
( 15 นาที) 

เสนอ ปลัดเทศบาล 
( 20 นาที) 

รายงานผลการปฏบัิต ิ
( 20 นาที) 

ดาํเนินการ ( 380 นาที) 

สิน้สุดการปฏิบัต ิ

ผู้บริหารพจิารณา ( 30 นาที) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนนํา้อุปโภคบริโภค(เดมิ) 



 
 
 
 

 
 
 

(รวม  6 ขัน้ตอน 180 นาท ีหรือ 3 ช่ัวโมง) 
 
 
 
 

รับแจ้ง/หนังสือ 
( 1 นาที) 

เสนอ หัวหน้าฝ่าย/กอง ( 5 นาที) 

เสนอ ปลัดเทศบาล (10 นาที) 

ผู้บริหารพจิารณา (15 นาที) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนนํา้อุปโภคบริโภค (ใหม่) 

ดาํเนินการ (140 นาที) 

สิน้สุดการปฏิบัต ิ

รายงานผลการปฏบัิต ิ
( 9 นาที) 



 
 
 

 
8 ขัน้ตอน 90 นาท ีหรือ 1 ช่ัวโมง 30 นาท ี

รับแจ้งเหตุ 
 

รายงาน หน.งาน 
( 2 นาที) 

รายงาน หน.ฝ่าย 
( 2 นาที) 

รายงาน หน.สป. 
( 5 นาที) 

รายงาน ปลัดเทศบาล 
( 5 นาที) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลอืเหตุสาธารณภัย(เดมิ) 

สิน้สุดการปฏิบัต ิ

ผู้บริหารพจิารณา
อนุญาต(10 นาที) 

ออกปฏิบัตงิาน 
( 30 นาที) 

รายงาน ผลการปฏบัิต ิ
( 6 นาที) 



 
 

 
 
 

  
 (รวม 3 ขัน้ตอน  ทนัททีี่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเหตุ 
 

จัดเจ้าหน้าที่ออก
ปฏบัิตงิานทันท ี

สิน้สุดการปฏิบัต ิ

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลอืเหตุสาธารณภัย (ใหม่) 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนินการ 

รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที ่

เขยีนคาํร้อง/ 
แจ้งเหตุ 

รับเร่ือง/บันทกึเร่ือง 
เสนอตามสายงาน – นายกเทศมนตรีสัง่การ 

2  วนั 

กอง/ฝ่ายทีเ่กีย่วข้อง 
เขา้ตรวจสอบ – แกปั้ญหา 

 3  วนั 

ดาํเนินการเสร็จ – รายงานแจง้ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ/แจ้งกลบัไปยงัผู้ร้อง 

2 วนั 

หมายเหตุ 
ผูร้้องทุกข ์ กรุณาแจง้ช่ือ – ท่ีอยู ่
และบอกเบอร์โทรศพัทใ์หช้ดัเจน 

เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
และแกไ้ขปัญหา 

ศูนยฯ์ขอรับรองวา่ขอ้มูลจะไม่มีการนาํไปเปิดเผย 



ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิาน (เดมิ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 รวม     6   ขั้นตอน    15 นาที                     รวม       6   ขั้นตอน    15 นาที                       รวม  6   ขั้นตอน    16  นาที                                                                        รวม   5   ขั้นตอน      3 วนั 

 

                รวม    6   ขั้นตอน    16 นาที 

 

 

กระบวนงานที่ 1 

การแจง้เกิด 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 

( 5  นาที) 

พิมพค์าํร้อง 
(5  นาที) 

ลงรายการในสูติบตัร 

(3  นาที  ) 

เสนออนุมตัิ 

(2 นาที) 

ส่งคืนผูแ้จง้ 

         กระบวนงานที่  2 

การแจง้ตาย 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 

( 5  นาที) 

พิมพค์าํร้อง 
(5 นาที) 

ลงรายการในใบมรณบตัร 

(3  นาที) 

เสนออนุมตัิ 

(2 นาที) 

ส่งคืนผูแ้จง้ 

กระบวนงานที่ 3 กระบวนงานที่  5 

การแจง้ยา้ยที่อยู ่

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 
(5  นาที) 

พิมพค์าํร้อง 

(   5 นาที) 

ลงรายการในใบแจง้ที่อยู ่

(4  นาที) 

เสนออนุมตัิ 

(2  นาที) 

ส่งคืนผูแ้จง้ 

การแจง้ขอกาํหนดเลขที่บา้น 

ประชาชนผูย้ืน่คาํร้อง 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน

และตรวจสภาพบา้น 

(3  วนั) 

กาํหนดเลขบา้นและจดัทาํ

ทะเบียนบา้น 

(5  นาที) 

เสนออนุมตัิ 

(2  นาที) 

ส่งคืนผูแ้จง้ 

กระบวนงานที่4 

การแจง้ยา้ยเขา้ 

ประชาชนยืน่คาํร้อง 

เรียกและตรวจสอบ

หลกัฐาน 
(6 นาที) 

พิมพค์าํร้อง 
(5 นาที) 

เพิ่มชื่อ/รายการในทะเบียนบา้น

และในฐานขอ้มูล 
( 3 นาที) 

 (เสนออนุมตัิ 
2  นาที) 

ส่งคืนผูแ้จง้ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิาน (ใหม่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 รวม   5   ขั้นตอน    10 นาที                        รวม   5   ขั้นตอน    10 นาที                   รวม   4   ขั้นตอน    10 นาที          รวม   4   ขั้นตอน    10 นาที            รวม   4   ขั้นตอน    1 วนั 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 1 

การแจง้เกิด 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 
( 3  นาที) 

พิมพค์าํร้อง 
( 4 นาที) 

ลงรายการในสูติบตัร 

(2  นาที  ) 

เสนออนุมตัิและส่งคืนผูแ้จง้ 
(1 นาที)

         กระบวนงานที่  2 

การแจง้ตาย 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 
( 3  นาที) 

พิมพค์าํร้อง 
(4 นาที) 

ลงรายการในใบมรณบตัร 

(2  นาที) 

เสนออนุมตัิและส่งคืนผูแ้จง้ 
                  (1 นาที) 

กระบวนงานที่ 3 กระบวนงานที่  5 

การแจง้ยา้ยที่อยู ่

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 
(3  นาที) 

พิมพค์าํร้องลงรายการ 
ในใบแจง้ยา้ย 

(   6  นาที) 

เสนออนุมตัิและส่งคืนผูแ้จง้ 
(1 นาที) 

การแจง้ขอกาํหนดเลขที่บา้น 

ประชาชนผูย้ืน่คาํร้อง 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน

และตรวจสภาพบา้น 
(1  วนั) 

กาํหนดเลขบา้นและจดัทาํ

ทะเบียนบา้น 
(4  นาที) 

เสนออนุมตัิและส่งคืน 
ผูแ้จง้ 

(  1  นาที) 

กระบวนงานที่4 

การแจง้ยา้ยเขา้ 

ประชาชนยืน่คาํร้อง 

เรียกและตรวจสอบ

หลกัฐาน 
(4 นาที) 

พิมพค์าํร้องและเพิ่มชื่อ

รายการในทะเบียนบา้น 

(5 นาที) 

เสนออนุมตัิและส่งคืน 
ผูแ้จง้ 

(1  นาที) 



ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิาน(เดิม) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 รวม   5   ขั้นตอน    15 นาที รวม      6   ขั้นตอน    15 นาที      รวม 6   ขั้นตอน    20  นาที                รวม     6  ขั้นตอน    17  นาที

กระบวนงานที่ 6 

การคดัรายการบุคคล 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ 
และหลกัฐาน 

( 7 นาที) 

คดัและรับรองรายการ 

( 5 นาที) 

 เสนออนุมตัิ 

( 3 นาที ) 

         กระบวนงานที่  7 

การแจง้ยา้ยปลายทาง 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 
(6 นาที) 

พิมพค์าํร้อง 
(5 นาที) 

เพิ่มชื่อ/รายการในทะเบียน

บา้นและในฐานขอ้มูล 

( 3 นาที) 

กระบวนงานที่  8 กระบวนงานที่  9 

บตัรประชาชนครั้งแรก 

ประชาชนยืน่คาํร้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
(8  นาที) 

พิมพล์ายนิ้วมือ 
(6  นาที) 

ถ่ายรูปเกบ็ภาพ 
( 2 นาที)

ผลิตบตัร 
( 2 นาที) 

จ่ายบตัรใหป้ระชาชน 
( 2 นาที) 

บตัรประชาชนหมดอาย ุ

ประชาชนยืน่คาํร้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 
( 5 นาที) 

พิมพล์ายนิ้วมือ 
( 6 นาที) 

ถ่ายรูปเกบ็ภาพ 
 (  2 นาที) 

ผลิตบตัร 
( 2 นาที) 

เสนออนุมตัิ ( 1นาที) 

ส่งคืนผูแ้จง้ 
จ่ายบตัรใหป้ระชาชน 

( 2 นาที) 

ส่งคืนผูแ้จง้ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิาน(ใหม่) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม   4   ขั้นตอน  1 0   นาที                                         รวม   4   ขั้นตอน    10 นาที                                        

                                                                                                                                           รวม   5   ขั้นตอน    10 นาที                               รวม   5   ขั้นตอน    10  นาที                      

กระบวนงานที่ 6 

การคดัรายการบุคคล 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

ตรวจสอบคุณสมบตัิและ

หลกัฐาน 
( 5 นาที) 

คดัและรับรองรายการ 
( 3 นาที) 

 เสนออนุมตัิและส่งคืนผูแ้จง้ 

( 2 นาที ) 

         กระบวนงานที่  7 

การแจง้ยา้ยปลายทาง 

ประชาชนผูย้ืน่คาํขอ 

เรียกและตรวจสอบหลกัฐาน 

(3 นาที) 

พิมพค์าํร้องและเพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบา้น 
(6 นาที) 

กระบวนงานที่  8 กระบวนงานที่  9 

บตัรประชาชนครั้งแรก 

ประชาชนยืน่คาํร้องพร้อม

ตรวจสอบเอกสาร 
(4  นาที) 

พิมพล์ายนิ้วมือ 
(  2  นาที) 

ถ่ายรูปเกบ็ภาพ  ( 1 นาที) 

ผลิตบตัร  ( 2 นาที) 

จ่ายบตัรใหป้ระชาชน 
( 1 นาที) 

บตัรประชาชนหมดอาย ุ

ประชาชนยืน่คาํร้องพร้อม

ตรวจสอบเอกสาร 
(4  นาที) 

พิมพล์ายนิ้วมือ 
( 2 นาที) 

ถ่ายรูปเกบ็ภาพ (  1 นาที) 

ผลิตบตัร  ( 2 นาที) 
เสนออนุมตัิและส่งคืนผูแ้จง้ 

( 1นาที) 
จ่ายบตัรใหป้ระชาชน 

( 1 นาที) 



กระบวนการในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการประชาชน 
ในการขออนุญาตประกอบกจิการค้าทีต่้องควบคุมตาม พรบ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองเมืองพล 

การขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดิม 
รวม  8  ขั้นตอน  15  วนั 
 

 

 
 
 
 
1  วนั 

 
        3  วนั                 1  วนั   1  วนั                5  วนั                    2   วนั 

 
            
          1  วนั             1   วนั 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้ใหม่ 
รวม  6  ขั้นตอน  7  วนั 

 
 
 
 
 
 

       1  วนั                                      1    วนั                 2  วนั      1  วนั           1  วนั 

                         1  วนั 

ผูป้ระกอบการ 
ยืน่คาํขอ 

เจา้หนา้ที่ 
รับคาํขอ 
และ 

ตรวจสอบ

ความ 
ถูกตอ้ง 

บนัทึกเสนอ

ผอ.กองฯเพื่อ

สัง่การให้

เจา้หนา้ที่

ตรวจสอบ

สถาน

ประกอบการ 

เจา้หนา้ที่ออก

ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 

เสนอผอ.กองฯ

เห็นชอบในการ

พิจารณาอนุญาต 

เสนอปลดัเทศบาล

เห็นชอบในการ

พิจารณาอนุญาต 

เสนอเจา้พนกังาน

ทอ้งถิ่นพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

แจง้

ผูป้ระกอบการ

มาขอรับ

ใบอนุญาต 

ผูป้ระกอบการ 
ยืน่คาํขอ 

เจา้หนา้ที่รับคาํขอ

และตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ที่ออก

ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 

เสนอ ผอ.กองฯ

เห็นชอบในการ

พิจารณาอนุญาต 

เสนอปลดัเทศบาล

ในการพจิารณา 
ออกใบอนุญาต 

แจง้

ผูป้ระกอบการ

มาขอรับ

ใบอนุญาต 



กระบวนการในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการประชาชน 
ในการขออนุญาตประกอบกจิการค้าทีต่้องควบคุมตาม พรบ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองเมืองพล 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดิม 
รวม  8  ขั้นตอน  15  วนั 
 

 

 
 
 
 
1  วนั 

 
        3  วนั                 1  วนั   1  วนั                5  วนั                    2   วนั 

 
            
            1  วนั             1   วนั 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้ใหม่ 
รวม  6  ขั้นตอน  7  วนั 
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                         1  วนั 
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เสนอปลดัเทศบาล

เห็นชอบในการ

พิจารณาอนุญาต 

เสนอเจา้พนกังาน

ทอ้งถิ่นพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

แจง้

ผูป้ระกอบการ

มาขอรับ

ใบอนุญาต 

ผูป้ระกอบการ 
ยืน่คาํขอ 

เจา้หนา้ที่รับคาํขอ

และตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ที่ออก
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มาขอรับ

ใบอนุญาต 



กระบวนการในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการประชาชน 
ในการขออนุญาตประกอบกจิการค้าทีต่้องควบคุมตาม พรบ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองเมืองพล 

การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดิม 
รวม  8  ขั้นตอน  15  วนั 
 

 

 
 
 
 
1  วนั 

 
        3  วนั                 1  วนั   1  วนั                5  วนั                    2   วนั 

 
            
            1  วนั             1   วนั 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้ใหม่ 
รวม  6  ขั้นตอน  7  วนั 

 
 
 
 
 
 

       1  วนั                                      1    วนั                 2  วนั      1  วนั           1  วนั 

                         1  วนั 
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พิจารณาอนุญาต 
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แจง้

ผูป้ระกอบการ

มาขอรับ

ใบอนุญาต 

ผูป้ระกอบการ 
ยืน่คาํขอ 

เจา้หนา้ที่รับคาํขอ

และตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ที่ออก

ตรวจสอบสถาน
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ใบอนุญาต 



กระบวนการในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการประชาชน 
ในการขออนุญาตประกอบกจิการค้าทีต่้องควบคุมตาม พรบ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองเมืองพล 

การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดิม 
รวม  8  ขั้นตอน  15  วนั 
 

 

 
 
 
 
1  วนั 

 
        3  วนั                 1  วนั   1  วนั                5  วนั                    2   วนั 

 
            
            1  วนั             1   วนั 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้ใหม่ 
รวม  6  ขั้นตอน  7  วนั 

 
 
 
 
 
 

       1  วนั                                      1    วนั                 2  วนั      1  วนั           1  วนั 

                         1  วนั 
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พิจารณาอนุญาต 
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ออกใบอนุญาต 
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ผูป้ระกอบการ

มาขอรับ

ใบอนุญาต 

ผูป้ระกอบการ 
ยืน่คาํขอ 

เจา้หนา้ที่รับคาํขอ

และตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ที่ออก

ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 
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ในการพจิารณา 
ออกใบอนุญาต 

แจง้

ผูป้ระกอบการ

มาขอรับ

ใบอนุญาต 



การขออนุญาตตดิประกาศเกีย่วกบัทีด่นิ 
 
 
 
 
 

5  ขั้นตอน  16  นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3  ขั้นตอน  9  นาท ี

 
 
 
 
 
 

 

เจา้ของที่ดินหรือผูแ้ทน 
นาํหนงัสือพร้อมประกาศ 
ของสาํนกังานที่ดินมายืน่ที่ 

งานธุรการสาํนกัปลดัเทศบาล 
ใชเ้วลา  1  นาที 

เจา้ของที่ดินหรือผูแ้ทน 
นาํหนงัสือพร้อมประกาศที่ 

งานธุรการสาํนกัปลดัเทศบาลลงรับ

แลว้ไปชาํระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั 

ใชเ้วลา 5 นาที 

เจา้ของที่ดินหรือผูแ้ทน 
นาํใบเสร็จรับเงินค่าปิดประกาศ 

พร้อมหนงัสือประกาศของสาํนกังาน

ที่ดินมายืน่กองวิชาการและแผนงาน 
ใชเ้วลา  5  นาที 

เจา้หนา้ที่จดัทาํหนงัสือตอบรับ 
มอบใหก้บัเจา้ของที่ดินหรือ

ผูแ้ทนเพื่อนาํไปส่งคืน 
สาํนกังานที่ดิน 
ใชเ้วลา  3  นาที 

นาํหนงัสือไปปิดประกาศประชาสมัพนัธ์ที่

สาํนกังานเทศบาลเมืองเมืองพล 
ใชเ้วลา  2  นาที 

เจา้ของที่ดินหรือผูแ้ทน 
นาํหนงัสือพร้อมประกาศ 
ของสาํนกังานที่ดินมายืน่ที่ 
กองวิชาการและแผนงาน 

ใชเ้วลา  1  นาที 

จดัทาํหนงัสือตอบรับและ 
ออกใบเสร็จรับเงินค่าปิดประกาศ 
มอบใหก้บัเจา้ของที่ดินหรือผูแ้ทน 
เพื่อนาํไปส่งคืนสาํนกังานที่ดิน 

ใชเ้วลา  3  นาที 

นาํหนงัสือไปลงรับที่ 
งานสารบรรณกลาง สาํนกัปลดัเทศบาล 

กองวิชาการและแผนงาน ดาํเนินการตามขั้นตอน

จนแลว้เสร็จ ปิดประกาศประชาสมัพนัธ์ที่

สาํนกังานเทศบาลเมืองเมืองพล 
ใชเ้วลา  5  นาที 

แผนผงัแสดงขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ  (ใหม่) 

แผนผงัแสดงขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ  (เดมิ) 

มรณบรั 
ตอนที่ 2 

ส่งศบท.ภาค/


