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สารบัญ 

แผนผังข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติบริการประชาชน  หนา 

 สํานักการชาง----------------------------------------------------------------- 1 

สํานักการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม------------------------------------- ๙ 

 สํานักปลัดเทศบาล 

- งานรักษาความสงบ--------------------------------------------- ๑๓ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย-------------------------- ๑๕ 
กองคลัง---------------------------------------------------------------------- ๑๗ 

กองวิชาการและแผนงาน-------------------------------------------------- ๒๑ 

กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน---------------------- ๒๓ 

กองสวัสดิการสังคม--------------------------------------------------------- ๓๐ 

 กองกิจการสภา-------------------------------------------------------------- ๓๒ 

 กองการศึกษา--------------------------------------------------------------- ๓๓
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

สํานักการชาง 

๑. การขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 

ระยะเวลาดําเนินการ  11  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ธุรการและ

งานสถาปตยกรรม

ตรวจสอบแบบแปลน

เอกสารที่เก่ียวของ 

นายตรวจเขต

ตรวจสอบแนวระยะรน

สถานที่กอสราง 

(ระยะเวลา ๒ วัน) 

งานผังเมืองตรวจสอบ

การใชประโยชนที่ดิน

แนวผังเมือง 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

งานสถาปตยกรรม

ตรวจสอบทางดาน

สถาปตยกรรม 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

งานวิศวกรรม

ตรวจสอบทางดาน

วิศวกรรม 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

หัวหนาฝายควบคุม

อาคารและผังเมือง 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

ผูอํานวยการ 

สํานักการชาง 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

ปลัดเทศบาล 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่น 

(นายกเทศมนตรี) 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

แจงเจาของอาคาร

ชําระคาธรรมเนียม

ออกใบอนุญาต 

(ระยะเวลา ๒ วัน) 
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๒. การขออนุญาตปลูกสรางอาคารทั่วไป (อาคารไมเกิน  2  ช้ัน) 

    ระยะเวลาดําเนินการ  13  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ธุรการและ

งานสถาปตยกรรม

ตรวจสอบแบบแปลน

เอกสารที่เก่ียวของ 

นายตรวจเขต

ตรวจสอบแนวระยะรน

สถานที่กอสราง 

(ระยะเวลา ๒ วัน) 

งานผังเมืองตรวจสอบ

การใชประโยชนที่ดิน

แนวผังเมือง 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

งานสถาปตยกรรม

ตรวจสอบทางดาน

สถาปตยกรรม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

งานวิศวกรรม

ตรวจสอบทางดาน

วิศวกรรม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

หัวหนาฝายควบคุม

อาคารและผังเมือง 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

ผูอํานวยการ 

สํานักการชาง 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

ปลัดเทศบาล 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่น 

(นายกเทศมนตรี) 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

แจงเจาของอาคาร

ชําระคาธรรมเนียม

ออกใบอนุญาต 

(ระยะเวลา ๓ วัน) 
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๓. การขออนุญาตปลูกสรางอาคารทั่วไป (อาคารเกิน  2  ชั้น) 

ระยะเวลาดําเนินการ  15  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ธุรการและ

งานสถาปตยกรรม

ตรวจสอบแบบแปลน

เอกสารที่เก่ียวของ 

นายตรวจเขต

ตรวจสอบแนวระยะรน

สถานที่กอสราง 

(ระยะเวลา ๒ วัน) 

งานผังเมืองตรวจสอบ

การใชประโยชนที่ดิน

แนวผังเมือง 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

งานสถาปตยกรรม

ตรวจสอบทางดาน

สถาปตยกรรม 

(ระยะเวลา ๒ วัน) 

งานวิศวกรรม

ตรวจสอบทางดาน

วิศวกรรม 

(ระยะเวลา ๒ วัน) 

หัวหนาฝายควบคุม

อาคารและผังเมือง 

(ระยะเวลา ๒ วัน) 

ผูอํานวยการ 

สํานักการชาง 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

ปลัดเทศบาล 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่น 

(นายกเทศมนตรี) 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

แจงเจาของอาคาร

ชําระคาธรรมเนียม

ออกใบอนุญาต 

(ระยะเวลา ๓ วัน) 
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๔. การตรวจสอบอาคารเพื่อขอเลขที่อาคาร   

ระยะเวลาดําเนินการ 3 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. การขอความอนุเคราะหเรื่องตางๆ  

ระยะเวลาดําเนินการ  1  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารชาง

ตรวจสอบ 

หัวหนาฝาย

ตรวจสอบ  

(๑ วัน) 

ผูอํานวยการ

ตรวจสอบ  

(๑ วัน) 

 

อนุญาต  

(๑ วัน) 

ยื่นคํารองหรือ

ติดตอประสาน

ดวยวาจา 

ตอบผูยื่นคํารองหรือ

ประสานดวยวาจา  

(๕ นาท)ี 

 

อนุญาต  

(๑ วัน) 
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เอกสารที่ใชในการติดตอ 

 การขออนุญาตกอสราง 

 ผูยื่นคํารองขออนุญาตกอสราง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือ

เคล่ือนยายอาคาร  ใหยื่นคําขออนุญาตที่งานธุรการ  ฝายแบบแผนและกอสราง  

สํานักการชาง  เทศบาลเมืองมหาสารคาม  พรอมเอกสารหลักฐาน  ดังตอไปน้ี 

1. แบบฟอรมคําขออนุญาต 

2. แบบแปลน  แผนผังบริเวณและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน 5 

ชุด 

3. รายการคํานวณ  1  ชุด  (กรณีที่เปนอาคารที่เขาขายวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม  อาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ  หรืออาคารที่กอสรางดวย

วัตถุถาวร  และวัตถุทนไฟเปนสวนใหญ) 

4. สําเนาใบประกอบวิชาชีพของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบ (กรณีที่

เปนอาคารเขาขายวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  สถาปตยกรรมควบคุม) 

5. สํานาโฉนด/น.ส.3/ส.ค.1 

6. หนังสือแสดงความยินยอมใหปลูกสรางอาคารในที่ดิน  (กรณีที่เจาของ

อาคารไมไดเปนเจาของที่ดินที่อาคารน้ันตั้งอยู) 

7. หนังสือแสดงความยินยอมใหปลูกสรางอาคารชิดเขตที่ดิน  (กรณีที่

อาคารกอสรางชิดเขตที่ดินนอยกวา  50  เซนติเมตร)  หรือใชผนัง

รวมกัน 

8. หนังสือแสดงความเปนตัวแทนเจาของอาคาร (หรือหนังสือมอบอํานาจ 

กรณีที่ตัวแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต) 

9. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค  และผูมีอํานาจลง

ช่ือแทนนิติบุคคล ผูขออนุญาต ที่ออกใหไมเกินหกเดือน 

10. หนังสือแสดวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดําเนินกิจการของนิติ

บุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
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การตรวจสอบอาคารเพื่อขอเลขที่อาคาร 

1. สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

2.  แบบแปลนที่ไดรับอนุญาต  1  ชุด 

3.  สําเนาทะเบียนบาน 

4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

5.  สําเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน 

6.  บานเลขที่ใกลเคียง 

 

 หมายเหตุ 

  จากเดิม 

-  การขออนุญาตปลูกสรางอาคาร  (ตามแบบบริการและแบบมาตรฐาน)

  ปรับลดลงเหลือ  11  วัน 

-  การขออนุญาตสรางอาคาร  45  วัน  

ปรับลดลงเหลือ  13  วัน 

-  การขออนุญาตสรางอาคารสูงเกิน 2 ช้ัน  45 วัน 

ปรับลดลงเหลือ  15  วัน 

-  การตรวจสอบอาคารเพื่อขอเลขที่อาคาร  5  วัน 

ปรับลดลงเหลือ  3  วัน 

-  การขอความอนุเคราะหเรื่องตางๆ  1  วัน 

ปรับลดลงเหลือ  1  วัน 

 

สอบถามรายละเอียด 

โทรศัพท  0 4374 0826 - 28  ตอ  111  และ  112 
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๖. การยื่นคํารองขออนุญาตปลูกสรางอาคาร รื้อถอนอาคาร 

หนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง  ระยะเวลาดําเนินการ  10 – 25  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคํารองพรอมเอกสาร 

จากสํานักการชาง 

ตรวจสอบคนทะเบียนทรัพยสิน 

(ผ.ท.4,5)(2-3 นาที) 

กรณีมีในฐานขอมูล กรณีไมมีในฐานขอมูล 

 

ตรวจสอบการชําระภาษีรวมกับ 

เจาหนาที่จัดเก็บรายได 

(2-3 นาที) 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

ในพ้ืนที่ 

 (๑๐ นาที) 

 

ชําระภาษีแลว 

 

คางชําระภาษ ี

 

ยื่นแบบพรอมชําระ

ภาษี (๓-๕ นาท)ี 

สงคํารองใหสํานักการชาง

ดําเนินการขั้นตอนตอไป 

(1 นาที) 

 

ปรับขอมูลในฐานขอมูลและ

โปรแกรมสําเร็จรูป 

(5 นาที) 
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หมายเหตุ 

จากเดิม 

-  การยื่นคํารองขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง ที่ดิน  40  นาที 

   ปรับลดลงเหลือ  10 – 25  นาที 

-  การปรับขอมูลทรัพยสินของผูชําระภาษีไมถูกตอง  40  นาที 

   ปรับลดลงเหลือ  10 – 20  นาที 

 

เอกสารที่ใชในการติดตอ 

1.  สําเนาโฉนดที่ดิน  นส.3  สค.1 

2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

3.  สําเนาทะเบียนบานผูยื่นคํารอง 

4.  สําเนาทะเบียนบานที่ตั้งอยูบนโฉนดที่ดินแปลงดังกลาว 

 5.  หลักฐานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  ไดแก   

 -  สําเนาคําส่ังศาลใหเปนผูจัดการมรดก 

 -  สําเนาหนังสือจดทะเบียนตั้งชื่อ – สกุลใหม 

 -  หนังสือมอบอํานาจพรอมปดอากรแสตมป 

 -  หนังสือจดทะเบียนนิติกรรมที่ดิน (ทด.1) 

 -  สัญญาตางๆ ที่เก่ียวของ เชน สัญญาเชา ฯลฯ 

 

 

สอบถามรายละเอียด 

  โทรศัพท  0 4374 0826 - 28  ตอ 106 
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แผนผงัขั Êนตอนการปฏิบติังานบริการประชาชน 

สาํนักการสาธารณสุขและสิÉงแวดล้อม 

 

1. การตรวจสุขภาพและการรักษาพยาบาล 

ระยะเวลาดําเนินการ  6 นาที – ๑ ช่ัวโมง ๓๐นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การพนหมอกควันเพื่อกําจัดยุงลาย  ระยะเวลาดําเนินการ ½ - 1 วัน 

      (กรณีมีผูปวยและการระบาดของโรค) 

 

 

 

 

 

ยื่นบัตร

ประจําคนไข 

 

ซักประวัติ

คนไข 

๑ – ๓ นาท ี

ตรวจสุขภาพ

คนไขพรอม

รับใบส่ังยา 

๓ – ๕ นาท ี

 

จายยา 

๒ นาที 

ยื่นคํารองหรือ

แจงทาง

โทรศัพท 

รายงานขอ

อนุมัติ

ผูบังคับบัญชา 

๓๐ นาที 

ดําเนินการพน

หมอกควัน 

½ - 1 วัน 

ใหคําปรึกษา/

แนะนํา/นัด 

๓ นาที 

บริการหัตถการ (๒ - ๓นาที) 

๑ – ๓ นาท ี

บริการแพทยแผนไทย (๑ – ๑.๓๐ชั่วโมง) 

๑ – ๓ นาท ี

บริการทันตกรรม(๓๐ นาที – ๑ชั่วโมง) 

๑ – ๓ นาท ี
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๓. การแกไขเหตุเดือดรอนรําคาญ 

 ระยะเวลาดําเนินการ  ½ - 3  วัน 

 

 

 
 

 

 

๔. การบริการเก็บขนขยะมูลฝอยหรือก่ิงไม 

 ระยะเวลาดําเนินการ  ½ - 3  วัน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ยื่นคํารองพรอม

ตรวจสอบขอมูล

และรายงานขอ

อนุมัติผูบังคับบัญชา 

ดําเนินการ

แกไขปญหา 

½ - 3  วัน 

รายงานผลตอ

ผูบังคับบัญชา 

๓๐ นาที 

ยื่นคํารองพรอม

ตรวจสอบขอมูล

และรายงานขอ

อนุมัติผูบังคับบัญชา 

ดําเนินการเก็บ

ขนขยะมูลฝอย

หรือก่ิงไม 

½ - 3  วัน 

รายงานผลตอ

ผูบังคับบัญชา 

๓๐ นาที 
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๕. การขออนุญาตประกอบกิจการสะสมอาหาร   

ระยะเวลาดําเนินการ ½-3 วัน 

 

 

 

       

 

      

 

   

 

 

 

 

 

 

๖. การตอใบอนุญาตประกอบกิจการสะสมอาหาร 

ระยะเวลาดําเนินการ 3-5วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคํารอง 
ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ  

½-๒วัน 

ออก 

ใบอนุญาต 

๕ วัน 

แจงผูประกอบการ

ทราบและแกไข

ภายใน ๗ วัน 

ออก 

ใบอนุญาต 

๕ วัน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

 

ยื่นคํารอง 
ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ  

½-๒วัน 

ออก 

ใบอนุญาต 

๕ วัน 
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๗. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

  ระยะเวลาดําเนินการ 3 – 5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘. การตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

          ระยะเวลาดําเนินการ 3 – 5 วัน 

 

 

 

 

 

สอบถามรายละเอียด 

โทรศัพท  043740826 - 28 ตอ 119 และ 120 

 

ยื่นคํารอง 
ตรวจสอบ 

ขอมูล 

๑-๒วัน 

ออก 

ใบอนุญาต 

๓ - ๕ วัน 

 

ยื่นคํารอง 
ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ  

(๑-๒วัน) 

ออก 

ใบอนุญาต 

(๕วัน) 

แจงผูประกอบการ

ทราบและแกไข

(ภายใน ๗ วัน) 

ออก 

ใบอนุญาต 

(๕ วัน) 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

งานรักษาความสงบ  สํานักปลัดเทศบาล 

๑. การขออนุญาตใชถนน  ระยะเวลาดําเนินการ ๘ นาที 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ในการยื่นคํารองจะตองติดตอขอยื่นคํารองกอนลวงหนาไมนอยกวา  7  วัน 
 การชําระคาบริการ/คาธรรมเนียม  ณ  กองคลัง 

  

เอกสารที่ใชในการติดตอ 

1.  สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือ 

2.  สําเนาทะเบียนบาน หรือ 

3.  หลักฐานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ เชน หนังสืออนุญาตจากหนวยงานที่รับผิดชอบ 

4.  แผนผังประกอบการขออนุญาต การแกไขปญหา 
 

สอบถามรายละเอียด 

  โทรศัพท  0 4374 0826 - 28  ตอ 315 

ยื่นคํารอง

ขออนุญาต 

ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

(๑ นาท)ี 

การพิจารณา 

อนุญาต/ไมอนุญาต 

- ขอใชไมเกิน ๓ วัน (๒ นาที) 

- ขอใชเกิน ๓ วัน(๑ นาท)ี 

กรณีอนุญาต 

รับหนังสืออนุญาต 

- ชําระคาธรรมเนียม (๕ นาที) 

- ติดตอประสานงาน สภ.อ.

เมืองมหาสารคาม 

หลักเกณฑ 

กรณีปดการจราจร 

- ไมปดก้ันถนน/การจราจร 

- ไมกีดขวางการจราจร/ 

การสัญจรไปมา 
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๒. การขออนุญาตใชเสียง  ระยะเวลาดําเนินการ  21  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

 

  

 

 

 

 

ผูมาขอใชเคร่ืองขยายเสียงกรอกคํารอง/ 

ยื่นคํารอง (แบบ ฆ.ษ.๑) (๑ นาท)ี 

ขอความเห็นของเจาหนาที่ตํารวจที ่

สํานักงานตํารวจภูธรจังหวัดมหาสารคาม (๑๕ นาท)ี 

เจาหนาที่บันทึกตรวจสอบการขอออกใบอนุญาต 

(๒ นาที) 

เสนอเจาพนักงานผูออกใบอนุญาตออกคําส่ัง 

(2 นาที) 

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต 

(1 นาที) 

ยื่นคําขอ 

ตรวจสอบคําขอ 

พรอมเอกสาร

หลักฐาน 

 

รายงานผูบริหาร

พิจารณาส่ังการ 

(๗ วัน) 

 

ตรวจสอบ

สถานที่

ดําเนินการ 

ออกใบอนุญาต 

/ไมออกใบอนุญาต 

แจงใหผูยื่นคําขอ

ทราบ 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัดเทศบาล 

 

๑. การขอรับการสนับสนุนนํ้าอุปโภค – บริโภคระยะเวลาดําเนินการ  3  ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

๒. การขอรับการชว่ยเหลอืสาธารณภยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นหนังสือ/คํารอง

ขอรับการ

สนับสนุน 

 

ผูมีอํานาจอนุมัติ  

(๓ ชั่วโมง) 

ใหการสนับสนุนทันที

ภายหลังจากการ

ไดรับอนุมัติ 

รับแจงเหตุเพลิงไหมทาง 

วิทยุ – โทรศัพท 

ในเขต หรือ นอกเขตเทศบาลฯ 

ออกระงับเหตุทันท ี

รับแจงเหตุวาตภัย 

บานพัง– ตนไมลม 

ตรวจสอบทันที 

พรอมใหการชวยเหลือเบ้ืองตน 

รับแจงเหตุอุทกภัย ตรวจสอบที่เกิดเหตุ 

พรอมใหการชวยเหลือทันที 

สาธารณภัยอ่ืนๆ 

สัตวรายเขาบาน สัตวงู มีพิษ 

ตรวจสอบที่เกิดเหตุ 

พรอมใหการชวยเหลือทันที 



คูมือประชาชน 16 

 

๓. การรับเรื่องราวรองทุกข (ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข/ศูนยดํารงธรรม)

ระยะเวลาดําเนินการทันที  

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 สอบถามรายละเอียด 

  โทรศัพท  043740826 - 28 ตอ ๓๑๓ 

  สายดวน  1559และ 199 

 

๔. ศูนย อปพร. เทศบาลเมืองมหาสารคาม  ขอสนับสนุนสมาชิก อปพร. จัดการ

จราจร/รักษาความสงบเรียบรอย  ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 

 

 

 

 

 สอบถามรายละเอียด 

  โทรศัพท  043740826 - 28 ตอ ๓๑๕ 

  สายดวน  1559และ 199 

ยื่นหนังสือ/คํารอง

ขอรับ 

การสนับสนุน 

ผูมีอํานาจ 

พิจารณาอนุมัติ  

(๑ วัน) 

ใหการสนับสนุน

ตามวันเวลา 

ที่ขอกําหนด 

 

รับคํารองแจงเหตุ

รองทุกข 

แจงหนวยงาน

เจาของเร่ืองที่

รับผิดชอบบรรเทา

ความเดือดรอนทันท ี

หัวหนาหนวยงานที่

รับผิดชอบบรรเทาความ

เดือดรอนตามขอเท็จจริง

แลวแตลักษณะงาน 

(๑ วัน) 

แจงผลการ

ดําเนินการแก

ประชาชน 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

กองคลัง 

๑. การยื่นแบบเสียภาษีโรงเรือน,ปาย,บํารุงทองที่ 

      ระยะเวลาดําเนินงาน  10  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูชําระภาษีพบเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ 

เจาหนาที่รับแบบแจงรายการเพ่ือชําระภาษี (๑ นาท)ี 

ฝายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

คนทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.๔/ผ.ท.๕)(๑ นาท)ี 

ผูชําระภาษีตรวจสอบทรัพยสิน 

รวมกับเจาหนาที่ (๓ นาท)ี 

 

ทรพัยส์นิไม่ถูกตอ้ง 

 

 

ทรพัยส์นิถูกตอ้ง 

 

พบเจา้หน้าทีÉปรบัขอ้มูล

ใหถู้กตอ้งตาม 

ผ.ท. ๑,๒,๓ (๓ นาท)ี 

คํานวณภาษี/รับชําระ (๓๐ วินาท)ี 

ออกใบเสร็จรับเงิน (๓๐ วินาที) 

ผูชําระภาษีรับใบเสรจรับเงิน 
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๒. การปรับขอมูลทรัพยสินของผูชําระภาษีไมถูกตอง   

      ระยะเวลาดําเนินการ  10 -20  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 (๕ นาท)ี 

 

กรณีขอมูลที่ดิน 

 

กรณีขอมูลโรงเรือน,ปาย 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริงในพ้ืนที่  

(10 นาที) 

ปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสิน 

(ผ.ท.1,2,36,4) และโปรแกรม

สําเร็จรูประบบแผนที่ภาษีฯ ให

ถูกตองตามขอเท็จจริง (5 นาที) 
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๓. การขอจดทะเบียนพาณิชย  ระยะเวลาดําเนินการ ๒๗ นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใชในการติดตอขอจดทะเบียนพาณิชย 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบาน ของเจาของหรือผูจัดการ

แลวแตกรณี 

๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

๓. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือ

สําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูใหเชา 

๔. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ 

  

 สอบถามรายละเอียด 

  โทรศัพท  0 4374 0826  ตอ ๑๐๖ 

 

ยื่นคํารองขอจด

ทะเบียนพาณิชย 

(๒ นาท)ี 

เจาหนาที่ตรวจ

เอกสาร/ตรวจสอบ

กรรมสิทธิ์ 

(๕ นาที) 

 

ลงขอมูลในระบบ 

(๑๐ นาที) 

 

เสนอนาย

ทะเบียน 

(๕ นาที) 

 

 

กรอกเอกสาร  

(๕ นาท)ี 
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๔. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด ทั้งกรณีขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใชในการติดตอ 

1. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 

2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ

ใบอนุญาต 

3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้งสถานประกอบการ 

4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทน

นิติบุคคลหากผูขอเปนนิติบุคคล 

5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานที่ประกอบการ 

สามารถใชประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

6. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับ

มอบ กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง 

 

ยื่นคําขอ 

ตรวจสอบคําขอ 

พรอมเอกสาร

หลักฐาน 

 

รายงานผูบริหาร

พิจารณาส่ังการ 

(๗ วัน) 

 

ตรวจสอบ

สถานที่

ดําเนินการ 

 

ออกใบอนุญาต/ไมออก

ใบอนุญาต แจงใหผูยื่น

คําขอทราบ (๒๐ วัน) 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

กองวิชาการและแผนงาน 

 

๑. การบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

ระยะเวลาดําเนินการ  1 วัน หรือ 3 วัน  (แลวแตกรณี) 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ยื่นคํารองเปนหนังสือ

ตามแบบฟอรม 

หรืออาจเขียนขึ้นเอง 

(๑-๕ นาที) 

ตรวจสอบคําขอวามี

ขอมูลขาวสาร 

อยูในความ

ครอบครองหรือไม 

(๑-๕ นาที) 

 

 

พิจารณาคําขอและ

การอนุญาต 

 

มีหนังสือแจงผูยื่นเพ่ือ

ปฏิเสธการใหขอมูล 

ภายใน ๓ วัน 

(กรณีไมอนุญาตใหขอมูล) 

 

จัดหาขอมูล/จัดทําสําเนา

และรับรองสําเนา 

ภายใน ๑ วัน 

(กรณีอนุญาตใหขอมูลได) 
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๒. บริการปดประกาศที่ดิน  ระยะเวลาดําเนินการ  10  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ 

 จากเดิม 

 -  ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  3  วัน  หรือ  5  วัน   

  ปรับลดลงเหลือ  1  วัน  หรือ  3  วัน 

 -  ใหบริการปดประกาศที่ดิน  1  วัน  

  ปรับลดลงเหลือ  10  นาที 

 

 สอบถามรายละเอียด 

  โทรศัพท  0 4374 0826 – 28 ตอ 122 

 

 

ยื่นหนังสือจาก

สํานักงานที่ดิน

ตอเจาหนาที่ 

 

ยื่นหนังสือจาก

สํานักงานที่ดิน

ตอเจาหนาที่ 

 

ยื่นหนังสือจาก

สํานักงานที่ดิน

ตอเจาหนาที่ 

 

รายงานผลตอ

ผูบังคับบัญชา 

๓๐ นาที 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 

๑. เกิดการแจง  ระยะเวลาดําเนินการ  10  นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 

 

๒. การแจงตาย  ระยะเวลาดําเนินการ  10 นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคํารอง 

พรอมรับบัตรคิว 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  

(๒ นาที) 

 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 

(๒ นาที) 

มอบหลักฐานคืน 

(1 นาที) 

ลงรายการในสูติบัตร 

(๕ นาที) 

 

ยื่นคํารอง 

พรอมรับบัตรคิว 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  

(๒ นาที) 

 

จําหนายรายการ 

ในทะเบียนบาน (๒ นาที) 

มอบหลักฐานคืน 

(1 นาที) 

ลงรายการในมรณบัตร 

(๕ นาที) 
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๓. การแจงยายที่อยู (ยายออก)  ระยะเวลาดําเนินการ 10 นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. การแจง้ยา้ยทีÉอยู่ (ยา้ยเขา้)  ระยะเวลาดําเนินการ ๕ นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคํารอง 

พรอมรับบัตรคิว 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  

(๒ นาที) 

 

จําหนายรายการ 

ในทะเบียนบาน (๒ นาที) 

มอบหลักฐานคืน 

(1 นาที) 

ลงรายการในใบแจง

ยายที่อยู (๕ นาท)ี 

 

ยื่นคํารอง 

พรอมรับบัตรคิว 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  

(๒ นาที) 

 

มอบหลักฐานคืน 

(๑ นาที) 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 

(๒ นาที) 
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๕. การขอมบีตัรประจําตวัประชาชน  ระยะเวลาดําเนินการ ๗ นาที/ราย 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

จากเดิม 

-  แจงเกิด  20  นาที 

ปรับลดลงเหลือ  10  นาที 

-  แจงตาย  20  นาที 

 ปรับลดลงเหลือ  10  นาที 

-  แจงยายที่อยู (ยายออก)  20  นาที 

 ปรับลดลงเหลือ  10  นาที 

-  แจงยายที่อยู  (ยายเขา)  ๑0  นาที 

 ปรับลดลงเหลือ  ๕  นาที 

-  แจงยายที่อยู (ยายปลายทาง)  20  นาที 

 ปรับลดลงเหลือ  10  นาที 

-  การขอตรวจคัดและรับรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร  15  นาที 

 ปรับลดลงเหลือ  10  นาที 

-  การขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  ๑0  นาที 

 ปรับลดลงเหลือ  ๗  นาที 

 

ยื่นคํารอง 

พรอมตรวจสอบ

เอกสารและรับ        

บัตรคิว 

พิมพลายนิ้วมือ 

(2 นาที) 

 

ถายรูป  

(2 นาที) 

 

ผลิตบัตร 

(2 นาที) 

 

มอบหลักฐานคืน 

(1 นาที) 
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เอกสารที่ใชในการติดตอ 

การแจงเกิด 

 1.  สําเนาทะเบียนบาน 

 2.  บัตรประจําตัวประชาชน 

 3.  หนังสือรับรองการเกิด 

การแจงตาย 

1.  สําเนาทะเบียนบาน 

 2.  บัตรประจําตัวประชาชน 

 3.  หนังสือรับรองการตาย 

การแจงยายที่อยู (ยายออก) 

 1.  บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง 

 2.  สําเนาทะเบียนบาน 

การแจงยายที่อยู (ยายเขา) 

 1.  สําเนาทะเบียนบาน 

 2.  บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง 

 3.  ใบแจงยายที่อยู 

การแจงยายที่อยู (ยายปลายทาง) 

 1.  สําเนาทะเบียนบาน 

 2.  บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 

 3.  บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง  

การขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 

1.  ขอมีบัตรเปนครั้งแรก 

1.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

1.2  แสดงหลักฐานสูติบัตรหรือหลักฐานที่ทางราชการออกใหหรือนําเจาบา

หรือบุคคลที่นาเช่ือถือใหการรับรอง 
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2. ขอมีบัตรกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

2.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1  พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

2.2  แสดงบัตรประจําตัวประชาชนเดิม 

3. ขอมีบัตรกรณีไดรับการเพิ่มช่ือ 

 3.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 3.2  แสดงหลักฐานการเพิ่มช่ือ เชน สูติบัตร 

 3.3  ใหถอยคําตอพนักงานเจาหนาที่ 

 3.4  นําเจาบานหรือบุคคลที่นาเช่ือถือใหการรับรอง 

4. ขอมีบัตรกรณีไดรับการยกเวน 

 ๔.๑ มีหลักฐานแสดงการไดรับการยกเวน 

    ๔.๑.๑ ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

    4.1.2  แสดงหลักฐานวาไดรับการยกเวน 

 4.2 ไมมีหลักฐานแสดงการไดรับการยกเวน 

    4.2.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

    4.2.2  แสดงหลักฐานวาไดรับการยกเวน 

    4.2.3  นําเจาบาน/บุคคลนาเชื่อถือใหการรับรอง 

5. ขอมีบัตรกรณีพนสภาพการยกเวน 

 5.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 5.2  แสดงหลักฐานที่พนสภาพไดรับการยกเวน 

6. ขอมีบัตรครั้งแรกเกินกําหนดเวลา 

 6.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 6.2  เปรียบเทียบคดีความผิด 

 6.3  ใหถอยคําตอพนักงานเจาหนาที่ 

 6.4  แสดงสูติบัตร หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให 

 6.5  นําเจาบานหรือบุคคลนาเช่ือถือใหการรับรอง 
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7. ขอมีบัตรกรณีไดสัญชาติไทย 

  7.1  ตามพระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ. 2508 

 7.1.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 7.1.2  ใหถอยคําตอพนักงานเจาหนาที่ 

 7.1.3  นําเจาบานหรือบุคคลนาเชื่อถือใหการรับรอง 

  7.2  โดยบดิามารดาเปนคนตางดาว 

 7.2.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 7.2.2  แสดงหลักฐานใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

 7.2.3  ใหถอยคําตอพนักงานเจาหนาที่ 

 7.2.4  นําเจาบานหรือบุคคลที่นาเชื่อถือใหการรับรอง 

  7.3  โดยการแปลงสัญชาติหรือใหกลับคืนสัญชาติไทย 

 7.3.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 7.3.2  แสดงหลักฐาน 

 7.3.3  ใหถอยคําตอพนักงานเจาหนาที่ 

8. ขอมีบัตรใหมกรณีบัตรหาย 

 8.1  หลักฐานการแจงความบัตรหาย 

 8.2  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 8.3  ใหถอยคําตอพนักงานเจาหนาที่ 

 8.4  นําเจาบานหรือบุคคลที่นาเช่ือถือใหการรับรอง 

 8.5  แสดงหลักฐานที่ทางราชการออกให 
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9. ขอมีบัตรใหมกรณีบัตรชํารุด 

 9.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 9.2  แสดงบัตรประจําตัวประชาชนเดิม 

 9.3  ใหถอยคําพนักงานเจาหนาที่ 

 9.4  นําเจาบานหรือบุคคลที่นาเช่ือถือไปใหการรับรอง 

10. ขอเปล่ียนบัตรใหม (กรณีเปล่ียนช่ือตัว/ชื่อสกุล) 

 10.1  ยื่นคํารองตามแบบ บ.ป.1 พรอมสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 10.2  แสดงบัตรประจําตัวประชาชนเดิม 

 10.3  แสดงหลักฐานการเปล่ียนชื่อตัว/ช่ือสกุล 

 

สอบถามรายละเอียด 

 โทรศัพท  0 4374 0826 - 28 ตอ 117 และ 118 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประชาชน 30 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

กองสวัสดิการสังคม 

๑. การบริการขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ/คนพิการระยะเวลาดําเนินการ  10  นาที/
ราย(ภายในวันที่ ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. การบริการจายเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุ/ผูพิการ/ผูปวยเอดสระยะเวลาดําเนินการ  
๔ นาที/ราย(กอนวันที่ ๑๐ ของเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสาร 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของบุคคล 

(๒ นาที) 

ตรวจสอบรายการในขอมูล 

(๒ นาที) 

รับหนังสือยืนยัน

การลงทะเบียน 

 

กรอกขอมูล 

(๒ นาที) 

 

รับบัตรคิว 

(๓๐ วินาท)ี 

 

ยื่นบัตร 

(๑ นาที) 

 

ลงชื่อในใบสําคัญรับเงิน 

(๓๐ วินาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 

(๑ นาที) 

 

รับเงิน 

(๑ นาท)ี 
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๓. จดทะเบียนแตงตั้งและเปล่ียนตัวกรรมการ สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  
 ระยะเวลาดําเนินการ  ๑ วัน ๑ ช่ัวโมง ๑๐ นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสาร 

 

ตรวจสอบหลักฐาน

ตามเอกสาร 

(๓๐ นาที) 

พิมพเอกสารหนังสือแตงตั้ง 

(๓๐ นาที) 

ลงรับในทะเบียนรับ 

(๕ นาที) 

 

นําเสนอนายทะเบียน 

(ภายใน ๑ วัน) 

ออกเลขหนังสือ/ลงวันที ่

(๓ นาที) 

แจงใหรับหนังสือ 

(๒ นาที) 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

กองกิจการสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคํารองพรอม

รายละเอียด 

(ระยะเวลา ๕ นาท)ี 

สงคํารองใหสํานัก

ปลัดเทศบาล 

(ระยะเวลา ๒ นาท)ี 

 

ติดตามผลตามคาํรอง 

(ระยะเวลา ๓ วัน) 

สรุปรายงานเขาที่

ประชุมผูบริหาร 

(๒ คร้ัง/เดือน) 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการประชาชน 

กองการศึกษา 
 

๑. การขออนุญาตใชสถานที่ “อาคารศูนยเยาวชนเทศบาลเมือง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. การขออนญุาตเข้าชม “พิพิธภัณฑ์เมืองมหาสารคาม” 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคํารองหรือหนังสือ

ราชการ 

(๑ - ๓ นาท)ี 

เจาหนาที่รับคํารอง

หรือหนังสือราชการ 

(๑นาท)ี 

เสนอคํารอง/หนังสือ

ตอเจาหนาที่ศูนยฯ 

( ๑– ๓ นาที) 

เจาหนาที่ศูนยฯเสนอ 

ผอ.กองการศึกษา/

ผานปลัดฯ/ถงึนายกฯ/

อนุญาต (๑ วัน) 

( ๑ นาท)ี 

 

ตอบรับ/แจงใหผูขอ

อนุญาตทราบ 

( ๑ วัน) 

ยื่นคํารองหรือหนังสือ

ราชการ 

(๑ - ๓ นาท)ี 

เจาหนาที่รับคํารอง

หรือหนังสือราชการ 

(๑นาท)ี 

เสนอคํารอง/หนังสือ

ตอเจาหนาที่พิพิธภัณฑ 

( ๑– ๓ นาที) 

เจาหนาที่พิพิธภัณฑเสนอ 

ผอ.กองการศึกษา/ผาน

ปลัดฯ/ถึงนายกฯ/

อนุญาต (๑ วัน) 

( ๑ นาท)ี 

ตอบรับ/แจงใหผูขอ

อนุญาตทราบ 

( ๑ วัน) 
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๓. การขออนุญาตการถายเอกสาร “ทะเบียนประวัติ กพ.๗” 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. การขอหนังสอื “รับรอง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนคํารอง/ยื่นคํารอง 

(๑ - ๓ นาท)ี 

เจาหนาที่รับคํารอง/

ลงทะเบียนรับ 

(๑นาท)ี 

เสนอคํารองตอ

เจาหนาที่ทะเบียน

ประวัติ( ๑ – ๓ นาท)ี 

เจาหนาที่ทะเบียนฯเสนอ ผอ.

กองการศึกษา/อนุญาต/ถาย

เอกสาร/รับรองสําเนา/สงผูขอ 

(๕ – ๑๐ นาที) 

 

เขียนคํารอง/ยื่นคํารอง 

(๑ - ๓ นาท)ี 

เจาหนาที่รับคํารอง/

ลงทะเบียนรับ 

(๑นาท)ี 

เสนอคํารอง/หัวหนา

ฝายบริหารงานทั่วไป

ออกหนังสือรับรอง 

( ๕– ๑๐ นาที) 

เสนอตอ  

ผอ.กองการศึกษา 

อนุญาต/สงใหผูขอ 

(๕ – ๑๐ นาที) 
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๕. การแจ้งเด็กเข้าเรียนภาคบงัคบั ประจําปีการศึกษาทกุปีการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สอบถามรายละเอียด 

 โทรศัพท  0 4374 0826 ตอ ๑๑๕ 

 

 

ผูปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐาน 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

คุณสมบัตินักเรียนตาม

ประกาศการสงเด็กเขา

เรียนในสถานศึกษาที่

จัดการศึกษาภาค

บังคับ 

(๒นาท)ี 

การพิจารณา 

- กรณีคุณสมบัติตรง

ตามประกาศกรอก

แบบฟอรมใบรับแจง

การสงเด็กเขาเรียน 

(บค.08) พรอมให

ผูปกครองลงลายมือ

ชื่อไวเปนหลักฐาน 

( ๕ นาท)ี 

เจาหนาที่ออก

เอกสารแนบทายใบรับ

แจงเด็กเขาเรียน 

(แบบ บค.๐๘) ให

ผูปกครองเพ่ือนําไปยื่น

สถานศึกษา 

( ๕ นาท)ี 

การพิจารณา 

- กรณีคุณสมบัติไมตรง

ตามประกาศเจาหนาที่

แจงใหผูปกครอง

ประสานโรงเรียนที่

ประสงคจะนําเด็กเขา

เรียนโดยตรง 

( ๕ นาท)ี 
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คูมือประชาชน 37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมและจดัทาํโดยสาํนกัปลดัเทศบาล 

เทศบาลเมืองมหาสารคาม 

โทร๐ ๔๓๗๔ ๐๘๒๖ – ๒๘ 

WWW.mahasarakhamcity.org 


