
ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การขอข้อมูลขา่วสาร 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 
 

การตรวจดูข้อมูลเอกสาร 
ทางอินเตอร์เน็ต 

https://nachumsaeng-ud.go.th 

 

ลงทะเบียน 

 

ตรวจดูข้อมูล 

 

ดำเนินการทันที 

 

กรณีขอคัดสำเนา 
ข้อมูลเอกสาร 

 

ยื่นคำร้องทั่วไป 
 

ถ่าย / รับรองสำเนา 
3  นาที 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(ถ้ามี) 



ขั้นตอนและระยะเวลาการช่วยเหลอืบรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับแจ้งเหต ุ

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ 
เข้าตรวจสอบสถานที่ (ทันที) 

รายงานผู้บังคบับัญชา 
ให้การช่วยเหลือ 

 

ยื่นคำร้องแจ้งเหตุ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
งานสงเคราะห์เบ้ียยังชพี ผู้สงูอายุ/ผู้ป่วยเอดส์/ผู้พิการ 

กองสวัสดิการสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาทะเบยีนบ้าน / สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. ใบรับรองแพทย์ เอกสารรับรองความพิการ (แล้วแต่กรณ)ี 
3. ใบมอบอำนาจ 

เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบหลักฐาน 

สิ้นสุด 
(15 นาที) 

เสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาเพื่ออนุมัติ 

คุณสมบัติ 

ผู้รับบริการ 

ยื่นคำร้อง 
พร้อมหลักฐาน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

แจ้งนัดหมายผู้รับบริการ 
รับเงินสงเคราะห์ 

รับเงินสด / กรมบัญชีกลาง
โอนเข้าบัญชี 

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง  



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
หลักฐานประกอบ  1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                       2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 

 

ดำเนินการทันที 
และแจ้งตอบรับการดำเนินการ 

ให้ผู้ร้องฯ ทราบ ภายใน 3 วันทำการ 
 

  

 

ผู้ร้องทุกข์ 
ยื่นหนังสือ/จดหมาย/คำร้องทั่วไป 

 

เจ้าหน้าที่ลงรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 

ตรวจสอบและรายงาน 
ตามสายการบังคับบัญชา 



 
ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 

การยื่นคำร้องทัว่ไป 
สำนักปลัด   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

ยื่นคำร้องทั่วไป 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
(1 นาที) 

 

รายงานให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ 
 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที ่

กองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ    1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                         2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                         3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษบีำรุงท้องที่ปีผ่านมา 
                             (ภ.บ..ท..11)  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

สิ้นสุด (3 นาที) 

ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
(ภ.บ.ท.5) 

 

ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.11) 

 



 

ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การจัดเก็บภาษีป้าย 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปา้ยปีผ่านมา (ภ.ป.. 7)  
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

สิ้นสุด (3 นาที) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 

ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
 

 



 

ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีผ่านมา  
                          (ภ.ร.ด.12)  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

สิ้นสุด (3 นาที) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี (ภ.ร.ด.2) 

 

ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) 
 

 



 

ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

กองคลัง 
 
 

 
  

 
  
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. กรณีเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์หรือยกเลิก  
                          ให้นำใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) มาด้วย   
                      4. สำเนาการเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
                      5. สำเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบการ  
                          (กรณีถึงแก่กรรม) 

 
 
 

ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
 

ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
 

นายทะเบียนเซ็นรับรอง และรับใบทะเบียนพาณิชย์ 
ค่าธรรมเนียม 

 

สิ้นสุด (50 นาที) 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) 

กองคลัง 
 
 

 
  

 
  
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 

 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. กรณีเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์หรือยกเลิก  
                          ให้นำใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) มาด้วย   
                      4. สำเนาการเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
                      5. สำเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบการ  
                          (กรณีถึงแก่กรรม) 

 
 
 

  

ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
 

ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
 

นายทะเบียนเซ็นรับรอง และรับใบทะเบียนพาณิชย์ 
ค่าธรรมเนียม 

 

สิ้นสุด (50 นาที) 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
ซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 

กองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

 

ยื่นคำร้อง หรือ/ 
โทรศัพท์ 042-219914 

 

สิ้นสุด (1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าทีป่ระสานในส่วนที่
เกี่ยวข้องเพื่อให้การช่วยเหลือ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

กองช่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสอืรับรองทำประโยชน์ในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธิ์  

 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

15 วัน 

ยื่นขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยผังเมือง            

และที่เกี่ยวข้อง 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  

กองช่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสอืรับรองทำประโยชน์ในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธิ์  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

15 วัน 

ยื่นขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยผังเมือง             

และที่เกี่ยวข้อง 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  

กองช่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสอืรับรองทำประโยชน์ในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธิ์  

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

15 วัน 

ยื่นขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยผังเมือง             

และที่เกี่ยวข้อง 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง  

หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
กองช่าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
                      3. โฉนดที่ดิน/หนังสอืรับรองทำประโยชน์ในที่ดิน/  
                          เอกสารสิทธิ์  
 

 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

ยื่นขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบ
อาคารที่ก่อสร้างและพิจารณาออกใบรับรอง และ

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบรับรอง 
7 วัน 



ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการ 
การรับสมัครเด็กก่อนปฐมวัยเข้าเรียน 

กองการศึกษาฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
                      2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
กรอกประวัติ 

สิ้นสุด (15 นาที) 

ยื่นสมัครเข้าเรียน 


