การกำหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนของเทศบาลตำบลท่าแลง
(กองช่าง)

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	1
	การออกหนังสือรับรองการอนุญาตก่อสร้างอาคาร
	1 สำเนาทะเบียนบ้าน
2 แบบแปลนผังบริเวณ
	1 ยื่นคำขอ
2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3 ออกหนังสือรับรองการปลูกสร้าง
	10 นาที / ราย

	

	2
	ยื่นคำร้องทั่วไป
	1 คำร้อง
2 สำเนาบัตรประชาชน
3 สำเนาทะเบียนบ้าน
4 เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
	1 ยื่นคำร้อง
2 ตรวจสอบเอกสาร/พิจารณา
3 ดำเนินการตามที่ขอ
	5 นาที / ราย
	


การกำหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนของเทศบาลตำบลท่าแลง
(กองสวัสดิการสังคม)

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	1
	การขอรับเงินช่วยเหลือสงเคราะห์ทุกประเภท
	1 สำเนาทะเบียนบ้าน
2 บัตรประชาชน
	1 กรอกแบบคำร้องขอความช่วยเหลือ
2 กรอกแบบขอรับความช่วยเหลือ
3 เจ้าหน้าที่เทศบาล ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ขอความช่วยเหลือ
4 เทศบาลต้องแจ้ง วัน/เวลา/สถานที่ รับเงิน
5 ส่งมอบเงิน
	5 นาที
	

	2
	การขอรับความช่วยเหลือกายอุปกรณ์
	1 สำเนาบัตรประชาชน
	1 กรอกแบบคำร้อง
2 กรอกแบบขอรับกายอุปกรณ์
3 เจ้าหน้าที่เทศบาล ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ขอความช่วยเหลือกายอุปกรณ์
4 เทศบาลต้องแจ้ง วัน/เวลา/สถานที่ รับเงิน
5 ส่งมอบกายอุปกรณ์
	5 นาที
	

	3
	การตรวจสอบข้อมูลผู้รับเบี้ยฯ
	1 สำเนาบัตรประชาชน
	1 กรอกคำร้อง
2 ยื่นบัตรประชาชน ผู้ขอรับข้อมูล
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากระบบคอมพิวเตอร์ / ระบบสารสนเทศฯ
4 แจ้งข้อมูลให้ผู้รับบริการทราบ
	2 นาที
	

	4
	ขอเปิดบัญชีธนาคารเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพฯ
	1 สำเนาบัตรประชาชน
	1 กรอกคำร้อง
2 ยื่นบัตรประชาชนผู้ขอเปิดบัญชีธนาคาร
3 เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงธนาคารที่ผู้รับบริการต้องการเปิดบัญชี
4 ผู้ขอรับบริการดำเนินการเปิดบัญชี ณ ธนาคารที่มีความประสงค์จะเปิดบัญชี

	ดำเนินการทันที
	

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	5
	ขอดำเนินการปิดบัญชีเบี้ยยังชีพฯ
	1 สำเนาบัตรประชาชน
2 ใบมรณบัตร
	1 กรอกคำร้อง
2 ยื่นบัตรประชาชนผู้ขอเปิดบัญชีธนาคาร/เอกสารที่เกี่ยวข้อง
3 เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงธนาคารที่ผู้รับบริการต้องการปิดบัญชี
4 ผู้ขอรับบริการดำเนินการเปิดบัญชี ณ ธนาคารที่มีความประสงค์จะปิดบัญชี

	ดำเนินการทันที
	

	6
	ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ (รายใหม่)
	1 สำเนาบัตรประชาชน
	1 ยื่นบัตรประชาชนต่อเจ้าหน้าที่
2 กรอกแบบลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพฯ
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิ กรอกเอกสาร และมอบหลักฐานพร้อมแจ้งรายละเอียดการรับเงิน
4 รอรับเบี้ยตามสิทธิ์
	2 นาที
	

	7
	รับเรื่องราวร้องทุกข์
	1 สำเนาบัตรประชาชน
2 สำเนาทะเบียนบ้าน
	1 ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ยื่นคำร้องเรียน /ร้องทุกข์ พร้อมเอกสาร ณ กองสวัสดิการสังคม
2 เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
3 เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ/ แก้ไข และแจ้งผลการดำเนินงานให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ
	2 นาที
	

	8
	เปลี่ยนแปลงผู้รับเบี้ยยังชีพฯ
	1 สำเนาบัตรประชาชน
2 สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบ
3 สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ
	1 กรอกใบคำร้อง
2 กรอกเอกสารมอบอำนาจ

	1 วัน
	

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	
	3 เจ้าหน้าที่ออกหนังสือเปลี่ยนแปลงผู้รับเบี้ย ถึง ธนาคาร
4 ผู้รับบริการเปิดสมุดบัญชีธนาคารใหม่
5 เจ้าหน้าที่ถ่ายสมุดบัญชีใหม่ หน้าสมุดที่มีหมายเลขบัญชีธนาคาร
	1 วัน
	


การกำหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนของเทศบาลตำบลท่าแลง
(กองการประปา)
	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	1
	ขออนุญาตติดตั้ง / ใช้น้ำประปา
	1 สำเนาทะเบียนบ้าน
2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3 แผนผังที่อยู่พอสังเขป
	1 ยื่นคำร้อง
2 เสนอผู้บังคับบัญชา
3 สั่งการ
	3 นาที / ราย
	

	2
	งานแก้ไข/ซ่อมแซมประปา
	1 เขียนคำร้องทั่วไป
2 รับแจ้งทางโทรศัพท์
   032 – 784242
	ณ กองการประปา สำนักงานเทศบาลตำบลท่าแลง
	1 ชั่วโมง / ราย
	

	3
	รับชำระค่าน้ำประปา
	1 ใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปา
2 ใบเสร็จรับเงินเดือนสุดท้าย
	ชำระที่การเงิน กองการประปา สำนักงานเทศบาลตำบลท่าแลง
	1 นาที / ราย
	


การกำหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนของเทศบาลตำบลท่าแลง
(กองคลัง)
	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	1
	การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	1 บัตรประจำตัวประชาชน
2 สำเนาทะเบียนบ้าน
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล
4 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
   -  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.3 
   - หนังสือมอบอำนาจ
	1 เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท. 8 )
	5 นาที่ / ราย
	

	2
	การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์โรงเรือน และทิ่ดินพร้อมสำเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ
4 หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร
5 หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา
6 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)

	1 เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษี

	5 นาที / ราย
	

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	3
	การจัดเก็บภาษีป้าย
	1 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสำเนา
2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
3 แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง
4 หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สำเนาทะเบียนการค้า สำเนาทะเบียนพาณิชย์ สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
	1 เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
2 พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี
3 เจ้าของป้ายชำระภาษี
	5 นาที่ / ราย
	

	4
	ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
	1 สำเนาทะเบียนบ้าน
2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล
4 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ)
5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล

6 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
   - สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิ์ หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ
   - หลักฐานการอนุญาตตามกฏหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้
	1 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด)
2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
   - กรณีไม่ถูกต้อง / ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/ เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการหากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ด้านสุขลักษณะ
    3.1 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	10 วัน/ราย
	

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	- สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น
- เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ
- ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด)
- ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรม เรื่องสุขภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร)
	    3.1 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

    3.2 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ
4 การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/ คำสั่งไม่อนุญาต
   4.1 กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
   4.2 กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
5 ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตแจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายสุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น)
	10 วัน / ราย
	

	5
	การขอจดทะเบียนพาณิชย์
	1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2 สำเนาทะเบียนบ้าน
3 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
   - คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
   - หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน
    - สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสำเนาสัญญาเช่า โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
    - แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร
    - หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
    - สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฏากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
    - หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน พร้อมแสดงหลักฐานจำนวนเงินทุนก็ได้



	1 นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร / แจ้งผล
2 เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม
3 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร
4 นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ
	5 นาที / ราย
	

	6
	การขออนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง
	1 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้แจ้ง
2 สำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3 แผนที่สังเขป
	1 ผู้แจ้งยื่นใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ธพ.น.1) พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น
2 เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบสถานที่
3 เจ้าหน้าที่เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตออกใบเสร็จ/ใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ธพ.น.2)
	15 นาที / ราย
	


การกำหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนของเทศบาลตำบลท่าแลง
(สำนักปลัด)
	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	1
	ตรวจสอบการรุกล้ำแนวเขตและข้อพิพาท
	1 หนังสือร้องทุกข์
2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3 สำเนาทะเบียนบ้าน
4 สำเนาเอกสารสิทธิ์ (ถ้ามี)
	1 ยื่นคำร้อง
2 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบ
3 ตรวจสอบสิทธิ์
4 แจ้งผลการดำเนินงาน
	ภายใน 3 วัน
	

	2
	ขอรับการสนับสนุนน้ำอุปโภค – บริโภค
	1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
	1 ผู้ประสงค์ขอน้ำยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบ
2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ
3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการสนับสนุนอุปโภค - บริโภค


	ดำเนินการทันที
	

	3
	ขอรับความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย
	-
	1 ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่
2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการช่วยเหลือสาธารณภัย
	ดำเนินการทันที
	

	4
	รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน
	1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
	1 ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ยื่นคำร้องเรียน /ร้องทุกข์ พร้อมเอกสาร ณ กองสวัสดิการสังคม
2 เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
3 เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ/ แก้ไข และแจ้งผลการดำเนินงานให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ
	ภายใน 7 วัน
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	5
	ขอข้อมูลต่างๆของเทศบาล
	1 ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ
2 เจ้าหน้าที่พิจารณาคำร้อง
3 สำเนาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ขอรับ
	1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร
	10 นาที/ราย
	

	6
	การแจ้งเกิด
	1 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2 บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา (ถ้ามี)
3 หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1) ถ้ามี
	1 เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา แจ้งการเกิดต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่เด็กเกิด
2 นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลงรายการในสูติบัตร แล้วเพิ่มชื่อและรายการบุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
3 มอบสูติบัตรตอนที่ 1 พร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง
	10 นาที/ราย
	

	7
	การแจ้งตาย
	1 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและบัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง
2 หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (กรณีตายที่โรงพยาบาล)
	1 เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย กรณีที่ไม่มีเจ้าบ้าน ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
2 นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการใบมรณบัตร
3 จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านฉบับเจ้าโดยประทับตราคำว่า ตาย สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย
4 มอบมรณบัตรตอนที่ 1 พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง
	10 นาที/ราย
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	8
	การย้ายที่อยู่ (ย้ายเข้า/ย้ายออก)
	1 บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2 หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านพร้อมบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย)
3 ใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1,2
	1 เจ้าบ้านแจ้งการย้ายที่อยู่ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
2 นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 ตอนที่ 2 
3 เพิ่มชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนลงลายมือชื่อกำกับและมอบทะเบียนบ้านคืนผู้แจ้ง
4 ส่งใบย้ายตอนที่ 2 ไปสำนักทะเบียนต้นทาง
	10 นาที /ราย
	

	9
	การขอเลขที่บ้าน
	1 บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2 ใบอนุญาตก่อสร้างพร้อมแบบอาคารและหนังสือรับรองการก่อสร้าง
3 สำเนาโฉนดที่ดิน
4 หนังสือยินยอมให้ปลูกบ้านบนที่ดินพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของบ้านไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)
	1 เจ้าบ้านแจ้งการปลูกสร้างบ้านต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่บ้านตั้งอยู่
2 นายทะเบียนตรวจสอบว่าเป็นบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฏรหรือไม่ 
3 จัดทำทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและกรอกรายการเลขประจำบ้านในทะเบียนบ้านจากแบบพิมพ์ ท.ร.900
4 มอบหลักฐานพร้อมทะเบียนบ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง
	3 วัน / ราย
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
การให้บริการ
	หมายเหตุ

	10
	การแก้ไขรายการ ในเอกสารการทะเบียน
	1 บัตรประจำตัวประชาชน
2 หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร
3 หลักฐานที่ทางราชการออกให้
	1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น
2 นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ รวบรวมพร้อมความเห็นเสนอให้นายทะเบียนอำเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา
3 นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา
	5 นาที / ราย
	

	11
	การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
	1 บัตรประจำตัวประชาชน ผู้ยื่นคำร้อง (กรณีตรวจคัดและรับรองรายการของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือมอบอำนาจจากเจ้าของรายการและมีบัตรสำนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ
	1 ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง
2 นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานค้นหารายการและพิมพ์เอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมรับรองรายการ 
3 เก็บค่าธรรมเนียมและมอบหลักฐานคืนผู้แจ้ง
	3 นาที / ราย
	

	12
	การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน
	1 บัตรประจำตัวประชาชน
2 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14
	1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น
2 การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง / ไม่ร้บแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา
	10 นาที / ราย
	


ที่





กระบวนงานบริการ





ขั้นตอนการให้บริการ





เอกสารประกอบการพิจารณา





ระยะเวลาให้บริการ





หมายเหตุ








