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	 คู่มือติดต่อราชการเทศบาลนครนครศรีธรรมราชมีวัตถุประสงค ์

เพือ่ให้ประชาชนผูม้าตดิต่อราชการกบัเทศบาลนครนครศรธีรรมราชได้รบั

ความสะดวกรวดเรว็ในการรบับรกิารจากหน่วยงานโดยมรีายละเอยีดแสดง

ขั้นตอนและระยะเวลาในการติดต่องานในเรื่องต่างๆพร้อมทั้งเอกสาร             

หลักฐานที่ใช้ในการติดต่ออย่างชัดเจน ซึ่งจะท�ำให้ผู้รับบริการได้ทราบ              

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติตามขั้นตอนในการติดต่องานกับเทศบาลนคร                   

นครศรีธรรมราช จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ 

ผู้ใช้ตามสมควร

 

                                             (......................................)

                                      นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช

ค�ำน�ำ
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- อ�ำนาจหน้าที่ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 1

- โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ

- หน่วยงานของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

	 • ส�ำนักปลัดเทศบาล

	 • ส�ำนักการคลัง

	 • ส�ำนักการช่าง

	 • กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

	 • กองวิชาการและแผนงาน

	 • ส�ำนักการศึกษา

	 • ส�ำนักการประปา

	 • กองสวัสดิการสังคม

	 • กองการแพทย์

	 • สถานธนานุบาล

	 • สถานีขนส่งเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

	 • หมายเลขติดต่อราชการเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

	 • แผนภูมิกระบวนการลดขั้นตอนการให้บริการ

สารบัญ
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	 ตามพระราชบญัญตัเิทศบาลพ.ศ.2496 (แก้ไขเพิม่เตมิ ฉบบัที ่13

พ.ศ.2552) มาตรา 56 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลนครมีหน้าที่

ต้องท�ำในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้

	 1. รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน

	 2. ให้มีและบ�ำรุงทางบกและทางน�้ำ

	 3. รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ                           

รวมทั้งการก�ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล

	 4. ป้องกันและระงับโรคติดต่อ

	 5. ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง

	 6. ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม

	 7. ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ

	 8. บ�ำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรม               

อันดีของท้องถิ่น

	 9. ให้มีน�้ำสะอาดหรือการประปา

	 10. ให้มีโรงฆ่าสัตว์

	 11. ให้มีและบ�ำรุงสถานที่ท�ำการพิทักษ์และรักษาคนเจ็บไข้

	 12. ให้มีและบ�ำรุงทางระบายน�้ำ

	 13. ให้มีและบ�ำรุงส้วมสาธารณะ

	 14. ให้มีและบ�ำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น

	 15. ให้มกีารด�ำเนนิกจิการโรงรบัจ�ำน�ำหรือสถานสนิเช่ือท้องถ่ิน

อ�ำนาจหน้าที่ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช
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	 16. ให้มีและบ�ำรุงการสงเคราะห์มารดาและเด็ก

	 17. กิจการอย่างอื่นซึ่งจ�ำเป็นเพื่อการสาธารณสุข

	 18. การควบคุมสุขลักษณะและอนามัยในร้านจ�ำหน่ายอาหาร                    

โรงมหรสพและสถานบริการอื่น

	 19. จดัการเกีย่วกบัทีอ่ยูอ่าศยัและการปรบัปรงุแหล่งเสือ่มโทรม

	 20. จดัให้มแีละควบคมุตลาด ท่าเทยีบเรือ ท่าข้ามและทีจ่อดรถ

	 21. การวางผังเมืองและการควบคุมการก่อสร้าง

	 22. การส่งเสริมกิจการท่องเที่ยว

และหน้าที่ที่เทศบาลนครอาจจัดท�ำกิจการอื่นๆ ได้เช่น

	 1. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม

	 2. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน

	 3. บ�ำรุงและส่งเสริมการท�ำมาหากินของราษฎร

	 4. ให้มีและบ�ำรุงโรงพยาบาล

	 5. ให้มีการสาธารณูปการ

	 6. จัดตั้งและบ�ำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา

	 7. ให้มีและบ�ำรุงสถานที่ส�ำหรับการกีฬาและพลศึกษา

	 8. ให้มีและบ�ำรุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานที่พักผ่อน               

หย่อนใจ

	 9. ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความสะอาดเรียบร้อย

ของท้องถิ่น

	 10. เทศพาณิชย์
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ปลัดเทศบาล

รองปลัดเทศบาล หนว่ยงานตรวจสอบภายใน

รองปลัดเทศบาล

รองปลัดเทศบาล

กองสาธารณสขุ

สาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม

ส�ำนักปลดัเทศบาล ส�ำนักการคลงั ส�ำนักการชา่ง ส�ำนักการศกึษา ส�ำนักการประปา

กองวชิาการและแผนงาน กองการแแพทย ์กองสวสัดกิารสงัคม

แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
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ส�ำนกัปลัดเทศบาล
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งานทะเบียนราษฎร 

1. ชื่อกระบวนการ : การขอทะเบียนบ้านหรือการขอเป็นเจ้าบ้าน

2. เอกสารประกอบและขั้นตอน

	 คนท่ีท�ำหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน โดยปกติเมื่อมีการแจ้งต่อนายทะเบียน               

นายทะเบียนก็จะตรวจสอบดูว่า ผู้ที่ไปแจ้งนั้นเป็นเจ้าบ้านหรือไม่โดย                 

ดูจาก 	

	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้ง พร้อมทะเบียนบ้านที่น�ำไป            

แสดงว่าผูท้ีไ่ปแจ้งมชีือ่ในทะเบยีนบ้าน และช่องรายการระบวุ่าเป็น “เจ้าบ้าน” 

หรอืไม่

	 	 2) ถ้าไม่ใช่บุคคลตามข้อ 1 ก็จะตรวจดูว่าผู้ที่ไปแจ้ง มีชื่อปรากฎ

ในทะเบียนบ้านนั้นหรือไม่ ถ้ามีก็จะบันทึกปากค�ำไว้เป็นหลักฐาน                 

ถึงสาเหตุที่ไปแจ้งแทนเจ้าบ้าน กรณีที่ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านเป็นผู้เยาว ์

หรือเสมือนไร้ความสามารถ ให้ผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ท�ำหน้าที่

แทน

	 	 3) แต่ถ้าบ้านหลงันัน้เป็นบ้านว่าง ไม่มใีครมช่ืีอในทะเบยีนบ้าน หาก

คนที่ครอบครองดูแลบ้านอยู่ขณะนั้น ไปแจ้งนายทะเบียน ก็จะบันทึก       

ปากค�ำไว้และด�ำเนินการรับแจ้งให้เช่นกัน

3. ขั้นตอนการให้บริการ	  

 	 1. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	 	 - บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง
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	 	 	 - เอกสารสิทธิ์ความเป็นเจ้าบ้าน

	 	 	 - เอกสารอื่นๆ

	 2. รับบัตรคิว

	 3. ด�ำเนินการ

	  	 	 - เขียนค�ำร้อง

	 	 	 - แก้ไขรายการ

	 4. เสนอนายทะเบียนลงนาม

	 	 	 - แจ้งผู้ร้องทราบ

	 	 	 - มอบทะเบียนบ้าน ให้เจ้าบ้าน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

		  5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

งานบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 ผู้มสีญัชาติไทย ท่ีมอีายต้ัุงแต่ 7 ปีบริบรูณ์แต่ไม่เกนิ 70 ปีบริบรูณ์ และ

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในท้องที่ใด ต้องขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนต่อ

พนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องท่ีนั้น เว้นแต่บุคคล ซึ่งได้รับการยกเว้นตามที่

ก�ำหนด

1.  ชื่อกระบวนการ : การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	  ในกรณขีอมบีตัรครัง้แรก ผูท่ี้มอีายคุรบ 7 ปีบรบิรูณ์ จะต้องไป ท�ำบตัร

ประจ�ำตัวประชาชน ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันเกิด
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2. เอกสารประกอบ

	 	 1.ส�ำเนาทะเบียนบ้าน / เปลี่ยนเป็นทะเบียนบ้านตัวจริง

	 	 2.สูติบัตร หรือส�ำเนานักเรียนหรือใบสุทธิหรือประกาศนียบัตร

3.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

4.  ขั้นตอนการให้บริการ 

	 	 5 นาที

5.  ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ :	หากเกินก�ำหนดเวลา 60 วัน ในการขอมีบัตรประจ�ำตัว

ประชาชน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 500 บาท

1.  ชื่อการบวนการ : การเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน หรือแจ้งเกิด

	  เกินก�ำหนด ผู้ได้รับอนุมัติให้เพิ่มชื่อ หรือแจ้งเกิดเกินก�ำหนดต้องขอมี

บัตรภายใน 60 วัน

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1.ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 2.สูติบัตร

	 	 3.เจ้าบ้าน หรือ บุคคลน่าเชื่อถือ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

 	 	 1. ตรวจสอบหลักฐาน

	  	 2. รับบัตรคิว

	  	 3. ด�ำเนินการจัดท�ำบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 4. จ่ายค่าปรับ - ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี)
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	 	 5. รับบัตรประจ�ำตัวประชาชน (สมาร์ดการ์ด)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

 	 หมายเหตุ : หากเกินก�ำหนดเวลา 60 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 

500 บาท

1. ชื่อกระบวนการ : บุคคลได้รับการยกเว้นไม่ต้องท�ำบัตรประจ�ำตัว

ประชาชน ขอท�ำบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 2. บัตรประจ�ำตัวต้นสังกัดที่ได้รับการยกเว้น

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหต ุ: บคุคลท่ีได้รับการยกเว้นจะขอมบีตัรประจ�ำตวัประชาชนได้

แต่ต้องเสียค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนกรณีพ้นสภาพ 

ได้รับการยกเว้นไม่ต้องท�ำบัตรประจ�ำตัวประชาชน จะต้องขอมีบัตร

ประจ�ำตัวประชาชนภายใน 60 วัน
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2.เอกสารประกอบ

	 1.ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 2.เอกสารที่แสดงว่าได้พ้นสภาพจากการได้รับการยกเว้น เช่น                  

ค�ำสั่งหรือหนังสือราชการ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 หากเกินก�ำหนดเวลา 60 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 500 บาท

1. ชื่อกระบวนการ : การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชน กรณีได้สัญชาติ

ไทย ต้องขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนภายใน 60 วัน

2.  เอกสารประกอบ

	 	  1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	  2. เอกสารได้สัญชาติไทย

	 	  3. เจ้าบ้านหรือบุคคลน่าเชื่อถือให้การรับรอง 

3. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 5 นาที

4.  ขั้นตอนการให้บริการ

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ หากเกินก�ำหนดเวลา 60 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 



คู่มือติดต่อราขการ เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 15

500 บาท

1. ชื่อกระบวนการ : การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนกรณีบัตรหมดอายุ

ต้องขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชน ภายใน 60 วัน

หากประสงค์จะท�ำบตัรก่อนทีบ่ตัรจะหมดอายสุามารถท�ำได้ภายใน 60 วนั

ก่อนหมดอายุ

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 2. บัตรเดิมที่หมดอายุ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

		  5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ : หากเกินก�ำหนดเวลา 60วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  

200 บาท

1. ชื่อกระบวนการ : การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนกรณีบัตรหายหรือ

ถูกท�ำลายต้องขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนภายใน60วัน

2. เอกสารประกอบ

	 1.ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 2.หลกัฐานอืน่ทีม่รีปูถ่ายทีท่างราชการออกให้ เช่น ใบอนญุาตขบัขีห่รอื

ใบสุทธิหรือส�ำเนาทะเบียนนักเรียน หรือหนังสือเดินทาง
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(หากไม่มีหลักฐานตามข้างต้นให้เจ้าบ้านหรือบุคคลที่น่าเชื่อถือไปรับรอง)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ : หากเกินก�ำหนดเวลา 60วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  

200 บาท

1.ช่ือกระบวนการ : การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนกรณีบัตรช�ำรุด        

ในสาระส�ำคัญ ต้องขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนภายใน 60 วัน

2.เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 2. บัตรเดิมที่ช�ำรุด

	 	 3. หลักฐานอื่นที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้เช่น ใบอนุญาตขับขี่

หรือใบสุทธิหรือส�ำเนาทะเบียนนักเรียน หรือหนังสือเดินทาง

 (หากไมม่ีหลักฐานตามข้างต้นให้เจา้บ้านหรือบุคคลที่น่าเชือ่ถอืไปรบัรอง)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ : หากเกินก�ำหนดเวลา 60วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน             

200 บาท
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1.  ชื่อกระบวนการ : การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัว 

หรือชื่อสกุล ต้องขอเปลี่ยนบัตร ภายใน 60 วัน

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 2. บัตรเดิม

	 3. เอกสารในการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ : หากเกินก�ำหนดเวลา 60 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 

200 บาท

1.  ช่ือกระบวนการ : การขอตรวจหลักฐานคัดส�ำเนา คัด และรับรอง

ส�ำเนารายการเกี่ยวกับบัตรประจ�ำตัวประชาชน

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	  	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม
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1. ชื่อกระบวนการ : การแจ้งเกิด

	 เมื่อมีคนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้าน บิดา หรือมารดา มาแจ้งการเกิดภายใน

15 วัน (หากเจ้าบ้าน บิดา หรือมารดาไม่อาจมาด�ำเนินการแจ้งเกิดได้ให้

ญาติหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องมาด�ำเนินการแจ้งเกิดแทนได้โดยอนุโลม)

2. เอกสารประกอบ

	  1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาบัตรข้าราชการของบิดา

และมารดาของเด็กที่จะแจ้งเกิด

	  2. หนังสือรับรองการเกิด (กรณีเด็กเกิดที่โรงพยาบาลหรือใบแจ้งการ

เกิดจากก�ำนันหรือผู้ใหญ่บ้าน กรณีเด็กเกิดที่บ้าน)

	  3. ส�ำเนาทะเบยีนบ้านทีป่ระสงค์จะแจ้งย้ายเดก็เข้าอยูใ่นทะเบียนบ้าน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	  	 - ตั้งชื่อให้เด็ก

	 	 	 - บัตรประชาชนของบิดา มารดา

	 	  	 - หนังสือรับรองการเกิด

	     	 - ทะเบียนบ้านที่ประสงค์ให้เด็กเข้าอยู่

	 2. รับบัตรคิว

	 3. ขั้นตอนด�ำเนินการ

	 	  - เขียนค�ำร้อง

	 	  - ออกเลขหนังสือ

	 	  - ออกสูติบัตร

	 4. เสนอนายทะเบียนลงนาม
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			    - มอบสูติบัตรให้ผู้ร้อง

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	  5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหต ุ: เพือ่ความสะดวกและรวดเร็วในการแจ้งเกิดผูแ้จ้งควรตัง้ชือ่

ที่เป็นศิริมงคลแก่เด็ก มาประกอบการแจ้งเกิดด้วย หากเกินก�ำหนดเวลา 

15 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท

1. ชื่อกระบวนการ : การแจ้งการตาย

	  - เมื่อมีคนตายให้เจ้าบ้าน (ญาติหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้ตาย)

แจ้งการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่ตาย ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่

เวลาที่ตาย

2. เอกสารประกอบ

	  1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน และบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตร

ข้าราชการของผู้ตาย

	  2. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการ ของผู้แจ้งการตาย

	  3. หนังสือรับรองการตาย (กรณีตายที่โรงพยาบาล) หรือใบรับแจ้งการ

ตายจากก�ำนนัหรือผูใ้หญ่บ้าน กรณตีายทีบ้่าน/ไม่มีก�ำนนัผูใ้หญ่ให้น�ำใบลง

บันทึกประจ�ำวัน

	 4. กรณีการตายที่ผิดธรรมชาติเช่น ฆ่าตัวตายถูกผู้อื่นท�ำให้ตาย

(ถูกฆ่าตาย)ถูกสัตว์ท�ำร้ายจนตายตายโดยอุบัติเหตุ,ตายโดยยังไม่ปรากฎ

เหตุให้น�ำหลักฐานตามข้อ 1-3 พร้อมด้วยหนังสือชันสูตรพลิกศพ                     
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จากพนักงานสอบสวน(ต�ำรวจ) มาประกอบการแจ้งการตายด้วย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	  1. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	  - ทะเบียนบ้านผู้ตาย

	 	  - บัตรประชาชนผู้แจ้ง

	 	  - หนังสือรับรองการตาย

	  2. รับบัตรคิวและรอคิว

	  3. ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 - เขียนค�ำร้อง

	 	 - ออกเลขหนังสือ

	    - ออกมรณบัตร

	  4.  เสนอนายทะเบียลงนาม

	 	  - มอบมรณบัตรให้ผู้ร้อง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	  5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ : หากเกินก�ำหนดเวลา 24 ชั่วโมงต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  

1,000 บาท

1. ชื่อกระบวนการ : การแจ้งย้ายออก
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	  - ให้เจ้าบ้าน เจ้าตัวผู้ประสงค์จะแจ้งย้ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน            

หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน (ซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว)  

เป็นผู้แจ้งย้ายออก

2. เอกสารประกอบ

	  1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน และบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำ

ตัวข้าราชการของผู้แจ้ง

	  2.ที่อยู่ปลายทางที่ประสงค์จะขอแจ้งย้ายเข้า

3. ขั้นตอนการให้บริการ

 	 1. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	  	 - บัตรประชาชน ผู้แจ้งย้ายออก

	 	 	 - ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่ย้ายออก

	 	  	 - ที่อยู่ที่ประสงค์จะย้ายเข้า

	  2. รับบัตรคิวและรอคิว

	  3. การด�ำเนินการ

	 	  	 - เขียนค�ำร้อง

	 	  	 - ออกเลขหนังสือ

	 	  	 - ออกใบย้ายที่อยู่

	 	 4. เสนอนายทะเบียนลงนาม มอบใบ ท.ร.6 ให้ผู้ร้อง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 5 นาที

5.  ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การแจ้งย้ายเข้า ให้เจ้าบ้านเป็นผู้ด�ำเนินการหรือน�ำ
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หนังสือมอบอ�ำนาจให้บุคคลใดเป็นผู้ด�ำเนินการ

	 	 - กรณีการแจ้งย้ายที่อยู่ภายในเขตเทศบาล

2. เอกสารประกอบ

	 ให้ผู้แจ้งน�ำหลักฐาน 

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่ประสงค์จะแจ้งย้ายออก 

	 	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการ มาแสดง

ประกอบการแจ้งย้ายออก และให้เจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า

	 	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ตรวจสอบหลักฐาน

   		 - บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง

	 	 - ทะเบียนบ้าน ที่ย้ายออก และย้ายเข้า

	 	 2. รับบัตรคิว และรอคิว

	  	 3. การด�ำเนินการ

	 	 	 - เขียนค�ำร้อง

	 	  	 - ออกเลขหนังสือ

	  	 4. เสนอนายทะเบียนลงนาม

	 	  	 - มอบทะเบียนบ้านให้ผู้ร้อง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	  5 นาที	 	 	 	  

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : กรณีย้ายเข้าปกติ (มีใบแจ้งย้ายออกจากส�ำนัก
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ทะเบียนอื่น)

2. เอกสารประกอบ

	  	 1. ใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ ไปให้เจ้าบ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า เพื่อลงชื่อ

ยินยอมให้ย้ายเข้าในใบแจ้งย้าย (ทั้ง 2 ฉบับ) 

	 	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการของเจ้าบ้าน 

	 	 3. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้ายเข้ามาแสดงประกอบการ

แจ้งย้ายเข้า พร้อมด้วยส�ำเนาทะเบียนบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

		  5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การแจ้งย้ายปลายทาง (อัตโนมัติ)

	 การแจ้งย้ายปลายทาง หมายถงึผูท้ีย้่ายทีอ่ยูส่ามารถไปแจ้งย้ายออกและ

ย้ายเข้า ณ ส�ำนกัทะเบยีนแห่งท่ีอยูใ่หม่ โดยไม่ต้องเดนิทางกลบัไปแจ้งย้าย

ออกจากทะเบียนบ้านเดิม ทั้งนี้ผู้ย้ายที่อยู่ควรเป็นผู้แจ้งย้ายด้วยตนเอง

2.  เอกสารประกอบ

	  	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของบ้านที่จะย้ายเข้า

	  	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย

	  	 3. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่

	  	 4. หนงัสอืยนิยอมให้แจ้งย้ายเข้าอยูใ่นบ้านของเจ้าบ้านทีจ่ะเข้าอยูใ่หม่

	  	 5. กรณแีจ้งย้ายปลายทางของผูเ้ยาว์ให้ผูท้�ำหน้าทีแ่ทนโดยชอบธรรม
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ตามกฏหมาย เป็นผู้แจ้งแทน

	 	 	 -กรณีบิดาย่ืนค�ำร้องต้องแสดงหลักฐานสูติบัตร ทะเบียนสมรส 

หรือทะเบียนรับรองบุตร

	 	  	 - กรณีมารดายื่นค�ำร้อง ต้องแสดงหลักฐานสูติบัตร

	 	  	 - กรณีบิดา มารดา หย่าขาดกัน ต้องแสดงหลักฐาน ทะเบียนหย่า

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	  	 1. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	  	 - บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง และเจ้าบ้าน

	 	  	 - หนังสือยินยอมให้ย้ายเข้า

	 	  	 - ทะเบียนบ้านที่จะย้ายเข้า

	 	 2. รับบัตรคิวและรอคิว

	 	 3. ขั้นตอนด�ำเนินการ

	 	  	 - เขียนค�ำร้อง

	 	  	 - ออกเลขหนังสือ

	 	 	 - ย้ายเข้าในทะเบียนบ้าน

	  	 4.	เสนอนายทะเบียนลงนาม

	 	 	 - มอบทะเบียนบ้านให้ผู้ร้อง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	  	 5 นาที

5.  ค่าธรรมเนียม

1.ชื่อกระบวนการ : การขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน
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	  	 - การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน หมายถึง การแก้ไขรายการใดๆ 

ของบคุคลในทะเบยีนบ้านให้ถกูต้อง ตรงกบัหลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออก

ให้ เช่น หนังสือส�ำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว(แบบ ช.3)   ใบส�ำคัญการสมรส  

(คร.3) ใบส�ำคัญการหย่า (คร.7)  หรือค�ำสั่งแต่งตั้งยศ เป็นต้น โดยให้เจ้า

ตัว,บิดา หรือมารดา ในฐานะผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการขอแก้ไขรายการให้

แก่บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ เป็นผู้มีหน้าที่ยื่นค�ำร้องขอแก้ไขรายการ

2. เอกสารประกอบ

	  1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อของผู้ที่จะขอแก้ไขรายการ

	  2. ส�ำเนาเอกสารหลกัฐานทีจ่ะใช้ประกอบ ในการขอแก้ไขรายการ เช่น

หนังสือส�ำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ใบส�ำคัญการสมรส เป็นต้น

	  	 3. บตัรประจ�ำตวัประชาชน หรอืบตัรประจ�ำตวัข้าราชการของผู้แจ้ง

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	  	 1. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	  	 - เอกสารประกอบการแก้ไขรายการ

	 	  	 - ส�ำเนาบัตรประชาชนผู้แจ้ง

	 	  	 - ทะเบียนบ้าน

	  	 2. รับบัตรคิวและรอคิว

	  	 3. ขั้นตอนด�ำเนินการ

	 	  	 - เขียนค�ำร้อง

	 	  	 - ออกเลขหนังสือ

	 	  	 - ด�ำเนินการแก้ไขรายการ

		  	 เสนอนายทะเบียนลงนาม
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		  	 - มอบทะเบียนบ้านให้ผู้ร้อง

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	  	 5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การขอเลขที่บ้าน ทะเบียนบ้าน

	  	 - ทะเบียนบ้านมี 2 ประเภท

	 	 1. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนบ้านที่ออกให้แก่บ้านที่ก่อสร้าง 

ในท่ีดินที่มีเอกสารสิทธิที่ดินที่ทางราชการออกให้และขออนุญาตก่อสร้าง

อาคารถูกต้อง

	 	 2. ทะเบียนบ้านชั่วคราว หมายถึง ทะเบียนบ้านที่ออกให้แก่บ้านที่

ก่อสรา้งในทีด่นิทีไ่มม่เีอกสารสิทธใินทีด่ิน และก่อสร้างโดยไมม่ีใบอนุญาต

ก่อสร้าง

2.	เอกสารประกอบ

	 1. กรณีเป็นบ้านที่ก่อสร้างในที่ดินที่มีเอกสารสิทธิ

	 	 	 1.1 ให้ผู้ที่ประสงค์จะก่อสร้างอาคาร ยื่นค�ำร้องเพื่อขออนุญาต

ก่อสร้างอาคารต่อส�ำนักการช่างเทศบาลนครนครศรีธรรมราช (ตาม

แนวทางที่ส�ำนักการช่างก�ำหนด)

	 	 	 1.2 เมื่อด�ำเนินการก่อสร้างอาคารแล้วเสร็จสมบูรณ์ ให้แจ้งต่อ

ส�ำนกัการช่างเพือ่ด�ำเนนิการตรวจสอบ และออกหนังสอืรบัรองการก่อสร้าง

อาคาร

	  	 	 1.3 เมื่อได้รับหนังสือรับรองจากส�ำนักการช่าง ให้น�ำหนังสือ
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รับรองการก่อสร้างอาคาร พร้อมด้วยใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ,ส�ำเนา

หลักฐานทีด่นิทีก่่อสร้างอาคาร , ส�ำเนาทะเบยีนบ้าน และส�ำเนาบัตรประจ�ำ

ตัวประชาชนของเจ้าบ้าน และของผู้แจ้ง (กรณีผู้แจ้งได้รับมอบหมายให้

ด�ำเนนิการแทนเจ้าบ้าน)มายืน่เพ่ือขอเลขทีบ้่านใหม่ ณ ส�ำนกัทะเบียนท้อง

ถิ่นเทศบาลนครนครศรีธรรมราช (งานทะเบียนราษฎร)

3. ขั้นตอนการด�ำเนินการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การขอเลขที่บ้าน ทะเบียนบ้านชั่วคราว

	  	 1. ให้ยื่นค�ำร้องเพ่ือให้ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง เพื่อขอให้ออก

หนังสือรับรอง กรณีเป็นการก่อสร้างท่ีไม่เป็นอุปสรรคในการพัฒนาของ

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช

	 	 2. น�ำหนังสือรับรองพร้อมด้วย ส�ำเนาทะเบียนบ้าน และส�ำเนาบัตร

ประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้านและของผู้แจ้ง (กรณีผู้แจ้งฯ ได้รับมอบ

หมายให้ท�ำการแทนเจ้าบ้าน) มายืน่เพ่ือขอเลขทีบ้่านใหม่ ณ ส�ำนกัทะเบยีน

ท้องถิ่นเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	  	 1. ประชาชนยื่นค�ำร้องพร้อมหลักฐาน ได้แก่

	  	 2. รับค�ำร้องพร้อมตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่

	  	 3. ด�ำเนินการ โดยเจ้าหน้าที่

	  	 4. นายทะเบียนตรวจสอบพร้อมลงนาม
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3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	  	 5 นาที

5.  ค่าธรรมเนียม

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

1. ชื่อกระบวนการ : การขอรับความช่วยเหลือด้านสาธารณภัยทุกชนิด 

เช่น ไฟไหม้ น�้ำท่วม ภัยแล้ง สัตว์ร้ายเข้าบ้านฯลฯ

2. เอกสารประกอบ

	 	 รับแจ้งเหตุสาธารณภัยทางโทรศัพท์หมายเลข 199 ตลอด                          

24 ชั่วโมง 

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	  	 ระยะเวลาโดยประมาณตามสภาพและความเหมาะสม

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5.  ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การตัดต้นไม้ที่อาจเป็นอันตราย

2. เอกสารประกอบ
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	 	 ค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 3 วันท�ำการ

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การรับ-ส่ง ผู้ป่วยฉุกเฉินภายในเขตเทศบาล

2. เอกสารประกอบ

	  	 ค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 10 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : รับ-ส่ง ผู้ป่วยต่างจังหวัด

2. เอกสารประกอบ

 	 	 ค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 1 วันท�ำการ

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การรับ-ส่ง ผู้เสียชีวิตในเขตเทศบาล
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2. เอกสารประกอบ

	 	 ค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ		   

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 15 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

งานฝ่ายรักษาความปลอดภัย

1. ชื่อกระบวนการ : การจัดชุดต�ำรวจชุมชนเข้าดูแลรักษาความสงบ

เรียบร้อย ป้องกันและปราบปรามอาชญากรรม รวมถึงการแก้ไขปัญหายา

เสพติดในชุมชน

2. เอกสารประกอบ

	 แบบค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นค�ำร้อง แจ้งเหตุและเบาะแส (ยื่นด้วยตนเอง/ทางโทรศัพท์) 

	 	 2. แจ้งเจ้าหน้าที่ด�ำเนินการเข้าตรวจสอบ / แก้ไข 

	 	 3. เสนอ/รายงานผู้บริหาร

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 ระยะประมาณตามความเหมาะสมภายใน 15 วัน	

5. ค่าธรรมเนียม

ศนูย์ข้อมลูข่าวสารราชการ เทศบาลนครนครศรธีรรมราช
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1. ชือ่กระบวนการ : การให้บรกิารข้อมลูต่างๆของเทศบาลโดยประชาชน

ผู้สนใจจะได้รับทราบ

ข้อมูลดังต่อไปนี้

	 	  	 - แผนพัฒนาเทศบาล

	 	  	 - แผนอัตราก�ำลัง

	 	  	 - เทศบัญญัติงบประมาณ

	 	 	 - แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

	 	  	 - รายงานทางการเงิน

	 	 	 - รายงานการประชุมสภาเทศบาล

	 	 	 - รายงานการประชุมคณะผู้บริหารท้องถิ่น

	 	  	 - รายงานผลการปฏิบัติงานประจ�ำปี

	 	  	 - ข้อมูลอื่นๆ

2. เอกสารประกอบ

	  	 กรณีที่ขอถ่ายเอกสาร ให้ไปยื่นค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 15 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว

1. ชื่อกระบวนการ : การบริการนั่งรถชมเมือง
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2. เอกสารประกอบ

3. ขั้นตอนในการให้บริการ

	 	 1 วันท�ำการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 1. ยืน่ค�ำร้อง/หนงัสอืแจ้งขอใช้บรกิารนัง่รถชมเมอืง (ล่วงหน้า 3 วนั

ท�ำการ)

	 	 2. ตรวจสอบข้อมูล

	 	 3. เสนอผู้บริหาร

	 	 4.	แจ้งผู้ขอใช้บริการนั่งรถชมเมืองทราบ

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตใช้หอประชุมเมือง

2. เอกสารประกอบ

	 	 1.	แบบค�ำร้องท่ัวไป/หนังสือแจ้งขอใช้อาคาร/พื้นที่หอประชุม            

(ทุ่งทาลาด)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นค�ำร้อง / หนังสือแจ้งขอใช้อาคารพื้นที่หอประชุม (ทุ่งท่าลาด) 

ณ ฝ่ายอ�ำนวยการ 

	 	 2. ตรวจสอบข้อมูล 

	 	 3. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับ 

	 	 4. แจ้งผุ้ขอใช้อาคาร / พื้นที่หอประชุม ทราบ 

	 	 5. ช�ำระค่าธรรมเนยีม (ตามประกาศ) ก่อนเข้าใช่สถานที ่ณ ส�ำนกังาน
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การคลัง ล่วงหน้า 1 สัปดาห์

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 1 วัน

5.  ค่าธรรมเนียม 

	 	 หลักเกณฑ์การใช้พื้นที่ด้านในหอประชุมเมืองอัตราค่าธรรมเนียม 

ดังนี้

	 	 1. กรณีส่วนราชการ

	  	 	 -  ประชุมไม่เกิน 5 ชั่วโมง คิด 10,000 บาท

	 	  	    ถ้าเกินชั่วโมงละ 1,000 บาท

	 	  	 -  งานเลี้ยงไม่เกิน 5 ชั่วโมง คิด 15,000 บาท

	 	    	   ถ้าเกินชั่วโมงละ 1,000 บาท

	 	 2. กรณีเอกชน รัฐวิสาหกิจ สมาคม มูลนิธิต่างๆ

	 	 	  - ประชุมไม่เกิน 5 ชั่วโมง คิด 10,000 บาท

	            ถ้าเกินชั่วโมงละ 1,000 บาท

	 	  	  - งานเลี้ยงไม่เกิน 5 ชั่วโมง คิด 20,000 บาท

	 	 	     ถ้าเกินชั่วโมงละ 1,000 บาท

	 	 3. กรณีงานแต่งงาน

	 	 	  -  พนักงานเทศบาลไม่เกิน 5 ชั่วโมง คิด 10,000 บาท

	 	   	     ถ้าเกินชั่วโมงละ 1,000 บาท

	 	 	  -  บุคคลภายนอกไม่เกิน 5 ชั่วโมง คิด 20,000 บาท

	 	   	     ถ้าเกินชั่วโมงละ 1,000 บาท
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	 	 4. งานมอเตอร์โชว์และงานแสดงสนิค้า 100,000 บาท/วนั ไม่รวม

ถึงพื้นที่บริเวณรอบนอก หอประชุมเมือง

	 	 5. การแสดงนาฎศิลป์ศลิปะดนตรต่ีางประเทศ หรอืของสถาบันต่างๆ

30,000 บาท/วัน

หลักเกณฑ์การใช้พื้นที่ด้านนอกหอประชุมเมือง

	 1. พื้นที่หอประชุมเมืองด้านนอกทั้ง 2 ข้าง คิดค่าธรรมเนียม

 10,000 บาท/วัน

	 2. พืน้ทีล่านจอดรถหอประชมุเมอืง คิดค่าธรรมเนยีม 20,000 บาท/วนั

หลักเกณฑ์อื่นๆ 

	 งานรัฐพิธี ยกเว้นค่าธรรมเนียม 

1. ชื่อกระบวนการ : การยื่นช�ำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ ภาษีที่

จัดเก็บรายปีตามมูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ครอบครอง
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ส�ำนกัการคลงั
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	 1. ส่วนบริหารงานคลัง

	 1.1 ฝ่ายการเงินและบันชี

	 	 - งานการเงินและบันชี

	 1.2 ฝ่ายสถิติการคลัง

	 	 - งานสถิติการคลัง

	 1.3 ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน

	 	 - งานพัสดุและทรัพย์สิน

	 2. ส่วนพัฒนารายได้

	 2.1 ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน

	 	 - งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน

	 2.2 ฝ่ายพัฒนารายได้

	 	 - งานพัฒนารายได้

	 2.3 ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์

	 	 - งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์
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2. เอกสารประกอบ

 	 - ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา

	 - ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 - ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 - แผนที่ตั้งพอสังเขป

	 -หนังสือมอบอ�ำนาจ(กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเอง)

	 - ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน

3. ระยะเวลาด�ำเนินการ

4. ขั้นตอนการให้บริการ

	 - ยื่นแบบประเมินภาษี 

	 - ตรวจเอกสาร

	 - ออกใบแจ้งรายการประเมิน 

5. ค่าธรรมเนียม 

	 - ออกใบเสร็จรับเงิน

1.ชื่อกระบวนการ : การยื่นช�ำระภาษีป้าย

	 ป้ายทีต้่องช�ำระภาษ ีคอื ป้ายทีแ่สดงชือ่ยีห้่อหรอืเครือ่งหมายทีใ่ช้ในการ

ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่น เพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดงหรือ

โฆษณาไว้ทีว่ตัถุใดๆด้วยอกัษรภาพหรือเคร่ืองหมายทีเ่ขยีน แกะสลกั จารกึ

หรือท�ำให้ปรากฎด้วยวิธีอื่น

2. เอกสารประกอบ

	 - ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา
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	 - ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 - ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน

	 - แผนที่ตั้งพอสังเขป

	 - หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเอง)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาด�ำเนินการ

	 - ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.1)

	 - ตรวจสอบเอกสาร

	 - ออกใบเสร็จรับเงิน

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ :  ป้ายใหม่หรือมีการเปลี่ยนแปลงป้าย

2. เอกสารประกอบ

	 	 	 - ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 - ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 	 - ส�ำเนาทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน

	 	 	 - แผนที่ตั้งพอสังเขป

	 	 	 - หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเอง)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

			   - ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.1)

	 	 	 - ตรวจสอบเอกสาร

	 	 	 - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม
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	 	 	 - ออกส�ำรวจตรวจสอบป้าย

	 	 	 - ประเมินค่าภาษีและแจ้งการประเมินให้ผู้ยื่นภาษีทราบ

	 	 	 - ออกใบเสร็จรับเงิน 7 วันท�ำการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 	 8 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ

	 	 ระยะเวลายื่นภาษีป้ายมกราคม - มีนาคมของทุกปีญาตสูบสิ่งปฎิกูล

1.ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตสูบสิ่งปฎิกูล

2. เอกสารประกอบ

3. ขั้นตอนการให้บริการ	

	 5 นาที ต่อราย

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 1. ยื่นค�ำร้อง และช�ำระเงินที่ส�ำนักการคลัง

	 	 2. น�ำใบเสร็จรับเงินเพื่อนัดคิวที่กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

5. ค่าธรรมเนียม ดังนี้

	 	 1. ในเขตเทศบาล

	 	 	 - บ้านอยู่อาศัย 450.- บาท/1 เที่ยว

	 	 	 - โรงเรยีนโรงแรมโรงพยาบาลตลาดบรษิทัห้างร้าน 1,800.-บาท/

	 	 	 1 เที่ยว

	 	 2. นอกเขตเทศบาลอ�ำเภอเมือง 750.- บาท/1 เที่ยว (เพิ่มค่าคน
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งานบริการ 60.- บาท)

	 	 3. นอกเขตเทศบาลต่างอ�ำเภอระยะทางไม่เกิน 20 กม.

	 	 	 - บ้านอยู่อาศัย 900.- บาท/1 เที่ยว (เพิ่มค่าคนงานบริการ                

60.- บาท)

	 	 	 - โรงเรยีนโรงแรมโรงพยาบาลตลาดบรษิทัห้างร้าน 2,300.-บาท/

1 เที่ยว (เพิ่มค่าคนงานบริการ 60.- บาท)

	 	 4. นอกเขตเทศบาลต่างอ�ำเภอระยะทางเกิน 20 กม.

	 - โรงเรียนโรงแรมโรงพยาบาลตลาดบริษัทห้างร้าน 2,800.-บาท/

1 เที่ยว (เพิ่มค่าคนงานบริการ 120.- บาท)

1.  ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตใช้เสียง

2.  เอกสารประกอบ

  	 	  1. ยื่นค�ำร้องและช�ำระเงินที่ส�ำนักการคลัง

  	 	  2. เมือ่ได้รบัใบอนญุาตแล้วให้น�ำใบอนญุาตไปแสดงต่อสถานตี�ำรวจ

เจ้าของท้องที่นั้น

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 5 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม ดังนี้

	 	 1. โฆษณาที่ไม่เป็นไปในท�ำนองการค้า ครั้งละไม่เกิน 15 วัน ฉบับ

ละ 10 บาท
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	 	 2. โฆษณาที่เป็นไปในท�ำนองการค้า

	 	 	 - โฆษณาเคลื่อนที่ ครั้งละไม่เกิน 5 วัน ฉบับละ 60 บาท

	 	 	 - โฆษณาประจ�ำที่ ครั้งละไม่เกิน 15 วัน ฉบับละ 75 บาท

สถานที่ห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาคือ

	 	 1. ห้ามอนญุาตและห้ามใช้เสยีงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร

จากบริเวณสถานที่ดังนี้

	 	 	 - โรงพยาบาล

	 	 	 - วัดหรือสถานที่บ�ำเพ็ญศาสนกิจ

	 	 	 - ทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ

	 	 2. ห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตรจากบริเวณ                

สถานที่ ดังนี้

	 	 	 - โรงเรียนระหว่างท�ำการสอน

	 	 	 - ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา

	

	 	 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

	 	 	 - งานธุรการ

	 	 2. ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง

	 	 2.1 ฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง

	 	 	 - งานควบคุมอาคารและผังเมือง 

	 	 2.2 ฝ่ายวิศวกรรมโยธา

	 	 	 - งานวิศวกรรมโยธา 1

	 	 	 - งานวิศวกรรมโยธา 2
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ส�ำนกัการชา่ง
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	 	 2.3 ฝ่ายสถาปัตยากรรม

	 	 	 - งานสถาปัตยากรรม

	 	 3. ส่วนการโยธา

	 	 3.1 ฝ่ายสาธารณูปโภค 

	 	 	 - งานบ�ำรุงรักษาทางและสะพาน

	 	 	 - งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ

	 	 	 - งานสวนสาธารณะ

	 	 	 - งานศูนย์เครื่องจักรกล

	 	 	 - งานวางระบบจราจร

1. ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตก่อสร้างบ้านพักอาศัยชั้นเดียว                   

(กรณีเจ้าของที่ดินและผู้ยื่นค�ำขอเป็นคนเดียวกัน)

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน              

1 ฉบับ

	 	 3. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 4. แบบแปลนอาคารที่จะยื่นขออนุญาตจ�ำนวน 3 ชุด

	 	 5. หากอาคารท่ีจะขออนญุาตมเีนือ้ท่ีเกนิ 150 ตร.ม. ต้องมสีถาปนกิ

รับรองแบบแปลนด้วย

3. ขั้นตอนการให้บริการ
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	 	 1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

	 	 2. ตรวจสอบแบบแปลน

	 	 3. ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร

	 	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

        45 วัน ต่อ 1 ราย 

  	5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ  โฉนดที่ดินถ่ายเอกสารขนาดเท่าตัวจริงทุกหน้า	

1.	 ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตก่อสร้างบ้านพักอาศัยชั้นเดียว

                         (กรณีเจ้าของที่ดินและผู้ขอเป็นคนละคนกัน)

2.  เอกสารประกอบ  เอกสารของผู้ขอ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่น (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน           

1 ฉบับ

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ยื่น (พร้อมรับรองส�ำเนา)

จ�ำนวน 	1 ฉบับ

1. ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตก่อสร้างบ้านพักอาศัย 2 ชั้น

  (กรณีเจ้าของที่ดินและผู้ยื่นขอเป็นคนเดียวกัน)

2. เอกสารประกอบ
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	 	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน             

1 ฉบับ

	 	 	 3. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 	 4. แบบแปลนอาคารที่จะยื่นขออนุญาต จ�ำนวน 3 ชุด

	 	 	 5. วศิวกรรบัรองแบบ (พร้อมใบประกอบการของวิศวกร) จ�ำนวน  

1 ฉบับ

	 	 	 6. รายการค�ำนวณ (โดยวศิวกรลงนามในรายการค�ำนวณทกุหน้า) 

จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 	 7. หากอาคารที่จะขออนุญาตมีเนื้อที่เกิน 150 ตร.ม. ต้องมี

สถาปนิกรับรองแบบแปลนด้วย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

	 	 2. ตรวจสอบแบบแปลน

	 	 3. ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร

	 	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    45 วัน ต่อ1 ราย

 5. ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ

	 	 โฉนดที่ดินถ่ายเอกสารขนาดเท่าตัวจริงทุกหน้า
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1.	 ชื่อกระบวนการ :  การขออนุญาตก่อสร้างบ้าน 2 ชั้น 

     (กรณีเจ้าของที่ดินและผู้ยื่นเป็นคนละคน)

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (พร้อมรับรองส�ำเนา)

	 	 3. แบบแปลนอาคารที่จะยื่นขออนุญาตจ�ำนวน 3 ชุด

	 	 4. วิศวกรรับรองแบบ (พร้อมใบประกอบการของวิศวกร) จ�ำนวน 1 

ฉบับ

	 	 5. รายการค�ำนวณ (โดยวิศวกรลงนามในรายการค�ำนวณทุกหน้า)

จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 6. รายการค�ำนวณโครงสร้าง (โดยวิศวกรตามแบบฟอร์มของเทศ

บาลฯ)

	 	 7. หากอาคารท่ีจะขออนญุาตมเีนือ้ท่ีเกิน150 ตร.ม. ต้องมีสถาปนกิ

รับรองแบบแปลนด้วย

หลักฐานของเจ้าของที่ดิน

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 

ฉบับ

	 	 	 3. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน
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	 	 2. ตรวจสอบแบบแปลน

	 	 3. ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร

	 	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน 

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

         45 วัน ต่อ 1 ราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ

	

	 กรณีเจ้าของที่ดิน(โฉนด) มีหลายคนต้องใช้เอกสารของทุกคนที่เป็น

กรรมสิทธิ์ที่ดิน

	 	 	 - เจ้าของทีด่นิทกุคนต้องลงนามยนิยอมให้ก่อสร้างอาคารในทีด่นิ 

(ตามแบบฟอร์มของเทศบาล)

	 	 	 - เจ้าของท่ีดินทุกคนต้องลงนามขออนุญาตก่อสร้างอาคารตาม

แบบข.1)

1.ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตก่อสร้างบ้านพักอาศัย 3 ชั้นขึ้นไป 

และอาคารควบคุม (กรณีเจ้าของที่ดินแลผู้ยื่นเป็นคนเดียวกัน)

2. เอกสารประกอบ
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	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน             

1 ฉบับ

	 	 3. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 4. แบบแปลนอาคารที่จะขอยื่นอนุญาตจ�ำนวน 3 ชุด

	 	 5. วิศวกรรับรองแบบ (พร้อมใบประกอบการของวิศวกร) จ�ำนวน  

1 ฉบับ

	 	 6. รายการค�ำนวณ (โดยวิศวกรลงนามในรายการค�ำนวณทุกหน้า)

จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 7. ต้องมีวิศวกรควบคุมการก่อสร้าง (ตามแบบฟอร์มน.4) พร้อมใบ

ประกอบการของวิศวกร

	 	 8. หากอาคารท่ีจะขออนญุาตมเีนือ้ท่ีเกนิ 150 ตร.ม. ต้องมสีถาปนกิ

รับรองแบบแปลนด้วย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ประชาชนยื่นค�ำร้อง

	 	 2. ตรวจสอบแบบแปลน

	 	 3. ออกใบอนุญาต

	 	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการให้ประชาชนทราบ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     	 45 วันต่อ 1ราย 

5. ค่าธรรมเนียม
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   หมายเหตุ

	 โฉนดที่ดินถ่ายเอกสารขนาดเท่าตัวจริงทุกหน้า

1.	ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตก่อสร้างบ้านพักอาศัย 3 ชั้นขึ้นไป 

          (กรณีเจ้าของที่ดินและผู้ขอยื่นเป็นคนละคน)

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (พร้อมรับรองส�ำเนา) จ�ำนวน         

1 ฉบับ

	 	 3. แบบแปลนอาคารที่จะยื่นขออนุญาต จ�ำนวน 3 ชุด

3. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

      ...

4. ขั้นตอนการให้บริการ

	 .....

5. ค่าธรรมเนียม

	 	 กรณีเจ้าของที่ดิน(โฉนด) มีหลายคนต้องใช้เอกสารของทุกคนที่เป็น

กรรมสิทธิ์ที่ดิน

	 	 	 - เจ้าของทีด่นิทกุคนต้องลงนามยนิยอมให้ก่อสร้างอาคารในทีด่นิ 

(ตามแบบฟอร์มของเทศบาล)

	 	 	 - เจ้าของท่ีดินทุกคนต้องลงนามขออนุญาตก่อสร้างอาคารตาม

แบบข.1)
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1. ชื่อกระบวนการ : การื้อถอนอาคาร 

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 3. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน

	 	 4. แผนที่สังเขป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

	 	 2. ออกใบอนุญาตรื้อถอน

	 	 3. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชนคู่มือ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

      45 วันต่ออายุ

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : ต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร

2. เอกสารประกอบ

	 	 1.ใบอนุญาตฉบับจริง
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	 	 2. แบบแปลนฉบับจริง

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

	 	 2. ตรวจสอบแบบแปลน

	 	 3. ออกใบอนุญาตก่อสร้าง

	 	 4. แจ้งการด�ำเนินการแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

   	7 - 10 วันต่อ 1 ราย

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ: การออกใบรับรองอาคาร

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. ใบอนุญาตฉบับจริง

	 	 2. แบบแปลนฉบับจริง

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

	 	 2. ตรวจสอบแบบแปลน

	 	 3. ออกใบรับรอง

	 	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ
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      45 วัน

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : การโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

2. เอกสารประกอบ

	  1. ใบอนุญาตฉบับจริง

	 2. แบบแปลนฉบับจริง

	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (ของผู้โอน - ผู้รับโอน)

	 4. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้โอน - ผู้รับโอน)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

		  1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

	 	 2. ตรวจสอบแบบแปลน

	 	 3. ออกใบอนุญาตก่อสร้าง

	 	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

      7-10 วันต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	

1.	ชื่อกระบวนการ : ขอให้ตรวจสอบการรุกล�้ำแนวเขต และข้อพิพาท

2. เอกสารประกอบ

        1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (กรณีแจ้งทางโทรศัพท์ไม่ต้องใช้
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เอกสารประกอบ)

3. ขั้นตอนการให้บริการ  

  	 	 1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐานตรวจสอบ (กรณีโทรศัพท์แจ้ง

ออกตรวจสอบได้เลย)

	 	 2. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	  30วัน

5. ค่าธรรมเนียม อุทิศที่ดินเพื่อขอเป็นทางสาธารณะ

1.	ชื่อกระบวนการ : การอุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (เจ้าของที่ดิน)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (เจ้าของที่ดิน)

	 	 3. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (เจ้าของที่ดิน)

3.  ขั้นตอนการให้บริการ

		  1. ยื่นค�ำร้องพร้อมเอกสารประกอบ

	 	 2. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	 3. น�ำเสนอนายกเทศมนตรีลงนามรับรองที่ดิน

	 	 4. ออกหนังสือขอบคุณหรือเกียรติบัตร

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

      30 วัน

5.  ค่าธรรมเนียม



คู่มือติดต่อราขการ เทศบาลนครนครศรีธรรมราช54

	

1.	ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตถมดิน

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 1 ฉบับ

	 	 3. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (ถ่ายเท่าของจริง) 1 ฉบับ

	 	 4. แบบแปลนการถมดิน 1 ชุด

	 	 5. ใบขออนุญาต 1 ชุด

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 4	 วัน

5.  ค่าธรรมเนียม

	

1. ชื่อกระบวนการ : ให้บริการเก็บขยะ

2. เอกสารประกอบ

	 	 1.ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน/ ข้าราชการ / พนกังานรฐัวสิาหกจิ
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กองสาธารณสขุและสิง่แวดล้อม
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	 	 2.ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 3.หลักฐานการอนุญาติตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

3.  ขั้นตอนการให้บริการ

		  	 1.การขออนุญาตยื่นค�ำขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการ

เก็บขนหรือก�ำจัดข้อมูลฝอยติดเชื้อ

	 	 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

	 	 3.เจ้าหน้าที่งานสาธารณสุขตรวจสอบสถานประกอบการ

	 	 4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิ8จารณาออกใบอนุญาต / ไม่อนุญาต

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    	 15 วันท�ำการ

5.  ค่าธรรมเนียม

การขอใบอนุญาต

1. ชื่อกระบวนการ : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 

ขนหรือก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ

 	 	 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

	 	     - งานธุรการ

		  2. ฝ่ายบริการงานสาธารณสุข

	 	     - งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม

	 	     - งานรักษาความสะอาด

	 	 3. ฝ่ายบริการสาธารณสุข

	 	     - งานสัตวแพทย์
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2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตวัประชาชน/ข้าราชการ/พนกังานรัฐวสิาหกจิ

	 	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 3. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ผู้ขออนุญาตยื่นค�ำขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 

ขนหรือก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ (ระยะเวลา 15 นาที) 

	 	 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง (ภายใน 

1วัน นับจากวันที่ได้รับค�ำขอ)

	 	 3. เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสอบสถานประกอบการ(แหล่ง

ก�ำจัด), พาหนะบรรจุ, ยานพาหนะขนส่ง บุคลากรที่รับผิดชอบ และอื่นๆ 

(ภายใน 12 วันนับตั้งแต่เอกสารครบถ้วน)

	 	 4. เจ้าพนกังานท้องถิน่พจิารณาออกใบอนญุาต/ไม่อนญุาต (ภายใน 

2 วัน)

	 	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีต�ำสั่งอนุญาต)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    	 15 วันท�ำการ

5. ค่าธรรมเนียม

	 อัตราค่าธรรมเนียมเป็นไปตามท่ีเทศบัญญัติเทศบาลนครศรีธรรมราช

ก�ำหนดไว้

 

1.  ชื่อกระบวนการ : แจ้งเหตุเดือดร้อนร�ำคาญ
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2.  เอกสารประกอบ

	 	 - ค�ำร้องทั่วไป

3.  ขั้นตอนการให้บริการ

		  - ประชาชนเขียนค�ำร้องแจ้งเหตุร้องทุกข์เดือดร้อนร�ำคาญ

	 	 - แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    	  15 วัน

5.  ค่าธรรมเนียม 

	

1.  ชื่อกระบวนการ : แจ้งท่อระบายน�้ำอุดตัน

2.  เอกสารประกอบ

	 	 - ค�ำร้องทั่วไป

3.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 1-3 วันท�ำการนับตั้งแต่ยื่นค�ำร้อง

4.  ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 - ประชาชนเขียนค�ำร้องแจ้งท่อระบายน�้ำอุดตัน

	 	 - แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบแก้ไขปัญหาท่อระบายน�้ำ

อุดตัน

	 	 - หัวหน้าหน่วยงานส่งการแก้ไขปัญหาท่อระบายน�้ำอุดตัน

	 	 - แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน

5. ค่าธรรมเนียม
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1.	ชื่อกระบวนการ : การขอใบอนุญาตจ�ำหน่ายในที่หรือทางสาธารณะ

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง

	 	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต

	 	 3. ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี)

	 	 4. หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน (กรณี

ไม่สามารถมาได้ด้วยตัวเอง) ทั้งผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ

	 	 5.ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่จะใช้เป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบ

กิจการ / สัญญาเช่าพื้นที่

	 	 6.ใบรับรองแพทย์ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ�ำหน่าย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

		  1.ผู้อนญุาตยืน่ค�ำขอใบอนญุาตจ�ำหน่ายสนิค้าในทีห่รอืทางสาธารณะ 

(ภายใน15 นาที)

 	 	 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ภายใน1วัน)

  	 	 3. เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสุขลักษณะ (ภายใน 7 วัน)

	 	 4. เจ้าพนกังานท้องถิน่พจิารณาออกใบอนญุาต/ไม่อนญุาต (ภายใน 

2 วัน)

 	 	 5.ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 9 วันท�ำการ

5.  ค่าธรรมเนียม

		  อัตราค่าธรรมเนยีมเป็นไปตามท่ีเทศบญัญตั ิเทศบาลนครศรธีรรมราช
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ก�ำหนดไว้

1.  ชื่อกระบวนการ :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาดเอกชน

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1.บัตรประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง

	 	 2.ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต

	 	 3.ส�ำเนาใบขออนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส�ำเนาใบ

อนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร

	 	 4.แผนที่โดยสังเขป แสดงสถานที่ตั้งตลาด

	 	 5.ใบรบัรองแพทย์ของผูข้ายของและผูช่้วยขายของในตลาดหรอืหลกั

ฐานที่แสดงว่าฝ่ายการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาคาร

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 - ผู้ขออนุญาตเขียนค�ำร้องขอใบอนุญาต (10 นาที)

	 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ภายใน 1 วัน)

	 - เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสุขลักษณะ (ภายใน 7 วัน)

	 -เจ้าพนกังานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนญุาต/ไม่อนญุาต (ภายใน 2 วนั)

	 	 - แจ้งผลการออกใบอนุญาตแก่ผู้ยื่นขอใบอนุญาต

	 	 - ช�ำระค่าธรรมเนียม

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 9	 วันท�ำการ

5. ค่าธรรมเนียม

		  อุตราค ่าธรรมเนียมเป ็นไปตามที่ เทศบัญญัติ เทศบาลนคร
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นครศรีธรรมราชก�ำหนดไว้

1.	ชื่อกระบวนการ : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่าย

อาหารหรือสถาที่สะสมอาหาร (พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)

2. เอกสารประกอบ

	 	 1.บัตรประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง

	 	 2.ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต

	 	 3.ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี)

	 	 4.หนังสอืมอบอ�ำนาจ พร้อมส�ำเนาบตัรประชาชนผูม้อบอ�ำนาจและ

ผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีไม่สามารถมาได้ด้วยตนเอง)

	 	 5.ส�ำนาทะเบียนบ้านที่ใช้ตั้งสถานที่ประกอบการ /สัญญาเช่าพื้นที่

	 	 6.ใบรับรองแพทย์ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ�ำหน่าย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 - ประชาชนเขียนค�ำร้องขอใบอนุญาต (ระยะเวลา 15 นาที)

	 	 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 2 วัน)

	 	 - ออกหนังสือรับรอง

	 	 - แจ้งผลการออกหนังสือรับรองแก่ผู้ยื่นขอหนังสือรับรอง

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       8 วันท�ำการ

5.  ค่าธรรมเนียม

	 อัตราค่าธรรมเนียมเป็นไปตามที่เทศบัญญัติเทศบาลนครนครศรี                 

ธรรมราช ก�ำหนดไว้
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1.  ชื่อกระบวนการ : ขอหนังสือรับรองการจ�ำหน่ายอาหาร (พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร)

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1.บัตรประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง

	 	 2.ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต

	 	 3.ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี)

	 	 4.ใบมอบอ�ำนาจ (กรณีไม่สามารถมาได้ด้วยตนเอง)

	 	 5.ส�ำนาทะเบียนบ้านที่ใช้ตั้งสถานที่ประกอบการ /สัญญาเช่าพื้นที่

	 	 6.ใบรับรองแพทย์ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ�ำหน่าย

3.  ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 - ประชาชนเขียนค�ำร้องขอหนังสือรับรอง (ภายใน 15 นาที )

	 	 - ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน (ภายใน 1 วนั นบัจากวนัทีไ่ด้รบัค�ำขอ)

	 	 - ออกตรวจ 

	 	 - ออกหนังสือรับรอง

	 	 - แจ้งผลการออกหนังสือรับรองแก่ผู้ยื่นขอหนังสือรับรอง

	 	 - ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต)

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     9 วันท�ำการ

5.  ค่าธรรมเนียม
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1.  ชือ่กระบวนการ : ขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหารหรอืสะสม

อาหาร (พื้นที่ 200 ตรม.)

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1.บัตรประจ�ำตัวประชาชนฉบับจริง

	 	 2.ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต

	 	 3.ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี)

	 	 4.หนังสอืมอบอ�ำนาจ พร้อมส�ำเนาบตัรประชาชนผูม้อบอ�ำนาจและ

ผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีไม่สามารถมาได้ด้วยตนเอง)

	 	 5.ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ /สัญญาเช่าพื้นที่

	 	 6.ใบรับรองแพทย์ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ�ำหน่าย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

 	 	 -ยื่นค�ำร้องขอใบอนุญาต (ระยะเวลา 15 นาที)

	 	 -ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (1 วัน)

	 	 -เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสุขลักษณะ (7 วัน)

	 	 - ออกใบอนุญาต (2 วัน)

	 	 - แจ้งผลการออกใบอนุญาตแก่ผู้ยื่นขอใบอนุญาต

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 9 วันท�ำการนับตั้งแต่ยื่นค�ำร้อง

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 อัตราค ่าธรรมเนียมเป ็นไปตามท่ีเทศบัญญัติ เทศบบาลนคร

นครศรีธรรมราชก�ำหนด
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1. ชื่อกระบวนการ : การให้บริการก�ำจัดขยะทุ่งท่าลาด

2. เอกสารประกอบ

	 	 กรณีเอกชน / ส่วนราชการท�ำหนงัสอืขออนญุาตนายกเทศมนตรหีรอื

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 - เสนอหนังสือเพื่อขออนุญาตนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	 - ออกใบอนุญาต

	 - แจ้งผลการอนุญาตแก่ผู้มายื่นขออนุญาต

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    20 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : ให้บริการแนะน�ำทางด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 

(ห้องแล็บ (LAB) เทศบาลนครนครศรีธรรมราช)

2. เอกสารประกอบ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

		  - เจ้าหน้าที่จะออกตรวจตามสถานที่ต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการแจ้ง

ล่วงหน้า

	 	 - ตรวจสอบ

	 	 - แจ้งผลการตรวจและให้ค�ำแนะน�ำแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ
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      30 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : การขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์โรงฆ่าสัตว์เทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช(ทุ่งท่าลาด)

2.  เอกสารประกอบ

- ค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 - ประชาชนเขียนค�ำร้องขอใบอนุญาต

	 	 - ตรวจสอบ

	 	 - ออกใบอนุญาต

	 	 - แจ้งผลการออกใบอนุญาตแก่ผู้ขอใบอนุญาต

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     30 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

		

 

การจดทะเบียนพาณิชย์

1.	ช่ือกระบวนการ :   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
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2.	เอกสารประกอบ เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียน

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ

	 	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ

	 	 4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบเอกสารเพิ่ม

เติมดังนี้

	 	 	 4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 	 4.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรอืส�ำเนาสญัญาเช่าโดยมผีูใ้ห้ความยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสาร

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม

	 	 	 4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่

ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป

	 	 5. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 6. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ(ถ้ามี)

	 	 7. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก

วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบนัเทงิ ให้ส่งส�ำเนาหนงัสอือนญุาต หรอืหนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่าย

หรอืให้เช่าสนิค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสทิธิข์องสนิค้าทีข่ายหรอืให้เช่าหรือ

ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก

ต่างประเทศ

	 	 8. กรณีประกอบพาณิชยกิจ การค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง

ประดับด้วยอัญมณใีห้ตรวจสอบและเรียกหลกัฐานแสดงจ�ำนวนเงินทนุ โดย
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เชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนหรือ

ชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

	 	 - จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท

	 	 - จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 20 บาท

	 	 - จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท

	 	 - ขอออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์ 30 บาท

	 	 - ขอให้เจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร 30 บาท 

1. ชื่อกระบวนการ : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลและกิจการร่วมค้า

2.  เอกสารประกอบ  

เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียน

	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน

	 4. หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือ

กิจการร่วมค้า

	 5. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่
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	 6. ส�ำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน

หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า

หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม

	 7. แผนท่ีแสดงทีต่ัง้ส�ำนกังานแห่งใหม่และสถานทีส่�ำคญับรเิวณใกล้เคยีง

โดยสังเขป

	 8. หนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี)

	 9. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 10. กรณปีระกอบพาณชิยกจิการขายหรอืให้เช่าแผ่นซีด ีแถบบันทกึวดีิ

ทศัน์ แผ่นวดิทิศัน์ ดวีดี ีหรอืแผ่นวดีทิศัน์ระบบดจิทิลั เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการ

บนัเทงิให้ส่งส�ำเนาหนงัสอือนญุาตหรอืหนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่ายหรอื

ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือ

ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก

ต่างประเทศ

	 11. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ                  

ซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด�ำเนินการและให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้

	 	 11.1 ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนโดยเชิญผู้

ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนหรือชี้แจง

เป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้

	 	 11.2 หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้ส่วนจ�ำพวก

ไม่จ�ำกัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

แล้วแต่กรณี

	 12. กรณีเป็นกิจการร่วมค้าให้แนบหนังสือรับรองรายการจดทะเบียน
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ของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามญันติบิคุคล ห้างหุ้นส่วนจ�ำกดั

บริษัทจ�ำกัดหรือบริษัทมหาชนจ�ำกัดแล้วแต่กรณี)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ :   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน

ประเทศ

	 	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน

ประเทศ

	 	 4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 5. ส�ำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม

	 	 6. แผนทีแ่สดงทีต่ัง้ส�ำนกังานแห่งใหม่และสถานทีส่�ำคญับรเิวณใกล้

เคียงโดยสังเขป
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	 	 7. ส�ำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลซึง่มรีายการเก่ียว

กบัชือ่วตัถุประสงค์ ทนุที ่ตัง้ส�ำนกังาน รายชือ่กรรมการและอ�ำนาจกรรมการ

	 	 8. หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศเอกสารตาม

ข้อ (7)และข้อ (8) หากท�ำขึ้นในต่างประเทศจะต้องมีค�ำรับรองของโนตา

รีพับลิคหรือบุคลซ่ึงกฎหมายของประเทศนั้นๆต้ังให้เป็นผู้มีอ�ำนาจรับรอง

เอกสารพร้อมด้วยค�ำรองรับรองชองเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย

	 	 9. ใบอนุญาตท�ำงานของผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศ   

(กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว)

	 	 10. ใบอนญุาตประกอบธรุกจิของคนต่างด้าวหรอืหนงัสอืรบัรองการ

ใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี)

	 	 11. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 12. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 13. กรณีประกอบพาณชิยกจิการขายหรอืให้เช่าแผ่นซีด ีแถบบนัทกึ

วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบนัเทงิให้ส่งส�ำเนาหนงัสอือนญุาตหรอืหนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่าย

หรอืให้เช่าสนิค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสทิธิข์องสนิค้าทีข่ายหรอืให้เช่าหรือ

ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก

ต่างประเทศ

	 	 14. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง

ประดับด้วยอัญมณีต้องด�ำเนินการและให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมดังนี้

	 	 14.1 ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนโดยเชิญผู้

ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนหรือชี้แจง
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เป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้

	 	 14.2 หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้ส่วนจ�ำพวก

ไม่จ�ำกัดความรับผิดชอบ หรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของห้างหุ้นส่วนหรือ

บริษัทแล้วแต่กรณี

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

		

1. ชื่อกระบวนการ :   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุน้ส่วนจดทะเบยีน (ห้างหุน้ส่วนสามัญนติิบุคคลและห้าง

หุ้นส่วนจ�ำกัด) บริษัทจ�ำกัดและบริษัทจ�ำกัดมหาชนที่ประกอบพาณิชยกิจ

ที่กฎหมายก�ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

ที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน

	 	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน

	 	 4. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน

	 	 5. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบเอกสารเพิ่ม

เติมดังนี้
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	 	 	 5.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 	 5.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรอืส�ำเนาสญัญาเช่าโดยมผีูใ้ห้ความยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสาร

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม

	 	 	 5.3 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่

ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป

	 	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 7. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก

วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบันเทงิให้ส่งส�ำเนาหนงัสอือนญุาตหรอืหนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่าย

หรอืให้เช่าสนิค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสทิธิข์องสนิค้าทีข่ายหรอืให้เช่าหรือ

ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก

ต่างประเทศ

	 	 9. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ            

ซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด�ำเนินการและให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมดังนี้

	 	 	 9.1 ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนโดยเชิญผู้

ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนหรือชี้แจง

เป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้

	 	 	 9.2 หลักฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้ส่วนจ�ำพวก

ไม่จ�ำกัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

แล้วแต่กรณี
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3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 พาณิชยกิจที่กฎหมายก�ำหนดให้ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน(ห้างหุ้นส่วน

สามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด) บริษัทจ�ำกัดและบริษัทมหาชน

จ�ำกัดต้องจดทะเบียนพาณิชย์มีดังนี้

	 	 1. การขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี

หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง

	 	 2. การขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี

	 	 3. การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่าน

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

	 	 4. การบริการอินเทอร์เน็ต

	 	 5. การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย

	 	 6. การบรกิารเป็นตลาดกลางในการซือ้ขายสนิค้าหรอืบรกิารโดยวธิี

การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

	 	 7. การผลิตรบัจ้างผลติแผ่นซดี ีแถบบนัทึกวดีทิศัน์ แผ่นวดิีทศัน์ ดวีดีี

หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง

	 	 8. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต

	 	 9. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ

	 	 10. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์
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	 	 11. การให้บริการตู้เพลง

	 	 12. โรงงานแปลสภาพแกะสลกัและการท�ำหตัถกรรมจากงาช้างการ

ค้าปลีกการค้าส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง

1. ชื่อกระบวนการ : การจดทะเบียน(เปลี่ยนแปลง)รายการจดทะเบียน

     (กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา)

2.  เอกสารประกอบ

เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนได้แก่

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ

	 	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ

	 	 4. ส�ำเนาหลักฐานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติม

ที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่) ได้แก่

	 	 	 4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 	 4.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสารสทิธิอ์ย่างอืน่ทีผู่เ้ป็นเจ้าของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้ห้ความ

ยินยอม

	 	 	 4.3 แผนทีแ่สดงทีต้ั่งส�ำนกังานแห่งใหม่และสถานทีส่�ำคญับรเิวณ

ใกล้เคียงโดยสังเขป

	 	 5. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 6. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)
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	 	 7. ใบทะเบียนพาณิชย์

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ :  การจดทะเบียน(เปลี่ยนแปลง)รายการจดทะเบียน 

(กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นห้างหุน้ส่วนสามญัคณะบคุคลและกจิการร่วมค้า)

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของหุ้นส่วนผู้จัดการ

	 	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการ

	 	 4. ใบทะเบียนพาณิชย์

	 	 5. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล

หรือกิจการร่วมค้า

	 	 6. ส�ำเนาหลักฐานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติม

ที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่) ได้แก่

	 	 	 6.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 	 6.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้                    
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ความยินยอม

	 	 	 6.3 แผนที่แสดงที่ตั้ง�ำนักงานแห่งใหม่และสถานที่ส�ำคัญบริเวณ

ใกล้เคียงโดยสังเขป

	 	 7. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 8. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ :  การจดทะเบียน(เปลี่ยนแปลง)รายการจดทะเบียน  

(กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ)

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบในการประกอบ

กิจการในประเทศ

	 	 3.ส�ำเนาทะเบยีนบ้านของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใประเทศ

	 	 4. ใบทะเบียนพาณิชย์

	 	 5. ส�ำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศกรณี

นิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทย

	 	 6. ส�ำเนาหนังสือส�ำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล              

(ถ้ามี)
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	 	 7. ส�ำเนาหลักฐานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติม

ที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่) ได้แก่

	 	 	 7.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 	 7.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสารสทิธิอ์ย่างอืน่ทีผู่เ้ป็นเจ้าของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้ห้ความ

ยินยอม

	 	 	 7.3 แผนทีแ่สดงทีต้ั่งส�ำนกังานแห่งใหม่และสถานทีส่�ำคญับรเิวณ

ใกล้เคียงโดยสังเขป

	 	 8. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 9. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

3.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาทีต่อราย

4.  ขั้นตอนการให้บริการ

5.  ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ  :  การจดทะเบียนพาณิชย์กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน

จ�ำกัด) บริษัทจ�ำกัดและบริษัทมหาชนจ�ำกัด)

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
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	 	 2. ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

	 	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน

	 	 4. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน

	 	 5. ใบทะเบียนพาณิชย์

	 	 6. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบเอกสารเพิ่ม

เติมดังนี้

	 	 	 6.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 	 6.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรอืส�ำเนาสญัญาเช่าโดยมผีูใ้ห้ความยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสาร

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม

	 	 	 6.3 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่

ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป

	 	 7. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 8. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 9. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก

วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบันเทงิให้ส่งส�ำเนาหนงัสอือนญุาตหรอืหนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่าย

หรอืให้เช่าสนิค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสทิธิข์องสนิค้าทีข่ายหรอืให้เช่าหรือ

ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก

ต่างประเทศ

	 	 10. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซึ่ง

ประดับด้วยอัญมณีต้องด�ำเนินการและให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมดังนี้
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	 	 	 10.1 ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนโดยเชิญ

ผู้ประกอบพาณชิยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งทีม่าของเงนิทนุหรอืชีแ้จง

เป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้

	 	 	 10.2 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วน

จ�ำพวกไม่จ�ำกัดความรับผิดชอบ หรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของห้างหุ้นส่วน

หรือบริษัทแล้วแต่กรณี

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

         30 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การจดทะเบียน เลิก ประกอบพาณิชยกิจ

     (กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา)

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่น

ค�ำขอแทน

	 	 3. ใบทะเบียนพาณิชย์

	 	 4. ส�ำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ(กรณีถึงแก่กรรม)

	 	 5. ส�ำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งชือ่แทนผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม

	 	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)
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	 	 7. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       15 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

1.  ชื่อกระบวนการ :  การจดทะเบียน เลิก ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลและกิจการร่วมค้า)

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของหุ้นส่วนผู้จัดการ

	 	 3. ใบทะเบียนพาณิชย์

	 	 4. ส�ำเนาสญัญาหรือข้อตกลงของผูเ้ป็นหุ้นส่วนทกุคนให้เลกิห้างหุ้น

ส่วนคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า

	 	 5. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 6. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

3.  ขั้นตอนการให้บริการ

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5.  ค่าธรรมเนียม

1.  ชื่อกระบวนการ :  การจดทะเบียน เลิก ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ)
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2.  เอกสารประกอบ

เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนได้แก่

	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบด�ำเนินการใน

ประเทศ

	 	 3. ใบทะเบียนพาณิชย์

	 	 4. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี

	 	 5. ส�ำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ

	 	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 	 7. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

	 	 15 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

1.  ชือ่กระบวนการ :  การจดทะเบยีน เลกิ ประกอบ (กรณผีูข้อจดทะเบยีน

เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน

จ�ำกัด) บริษัทจ�ำกัดและบริษัทมหาชนจ�ำกัด)

2.  เอกสารประกอบ 

	 เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนได้แก่
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	 	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)

	 	 2. ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือ

บริษัท

	 	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน

	 	 4. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน

	 	 5. ใบทะเบียนพาณิชย์

	 	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท(ถ้ามี)

	 	 7. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) 

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ       

       15 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม    -

1.	ชื่อกระบวนการ : การโอนพาณิชยกิจ

2.	เอกสารประกอบ   -

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ	

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ  

	 30 นาทีต่อราย

	 กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิเดมิ ซึง่ได้จดทะเบยีนพาณชิย์ไว้แล้วต่อมาไม่

ประสงค์จะท�ำการค้าต่อไป และมีความประสงค์จะโอนกิจการค้าหรือ

พาณชิยกจิให้แก่ผูรั้บโอน ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถโอนพาณชิยกจิให้

กับบุคคลหรือนิติบุคคล หรือผู้ประกอบพาณิชยกิจใดๆก็ได้ตามพระราช
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บัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499 มิได้ก�ำหนดวิธีการจดทะเบียนโอน

พาณิชยกิจไว้โดยตรง ดังนั้น ในการจดทะเบียนโอนพาณิชยกิจสามารถ

กระท�ำได้โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้

	 	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจเดิมซึ่งเป็นผู้โอนต้องยื่นค�ำขอจดทะเบียน

เลิกประกอบพาณิชยกิจและระบุเหตุท่ีเลิกประกอบพาณิชยกิจรายการ 

(14) อื่นๆว่า “โดยเหตุโอนพาณิชยกิจให้กับ (ระบุชื่อผู้รับโอน) ผู้รับโอน”

	 	 2. ผู้รับโอนก็ต้องยื่นค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ในนามของ

ผู้รับโอนโดยกรอกข้อความรายการ (9) ว่าได้รับโอนจากผู้ใดโดยเหตุอะไร

ฯลฯ ให้สอดคล้องกัน

	 	 การยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ผู้โอนจะต้องยื่น

ก่อนการยืน่ค�ำขอจดทะเบยีนพาณชิย์ (ตัง้ใหม่) ของผูร้บัโอนหรอืยืน่พร้อม

กันก็ได้

	 	 กรณผีูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนไว้เดมิถงึแก่กรรม ให้ทายาท

ผูป้ระกอบพาณิชยกจิรายนัน้ ยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ หาก

ทายาทต้องการประกอบกจิการต่อ กใ็ห้ยืน่จดทะเบียนพาณชิย์ใหม่ โดยให้

ด�ำเนินการแบบเดียวกับการโอนกิจการ เหตุที่ไม่สามารถด�ำเนินการโดย

การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการได้ เนื่องจากเป็นกิจการเฉพาะตัว

บุคคลซ่ึงบุคคลผู้รับโอน ก็ไม่อาจนับช่วงเวลาที่ผู้โอนได้ด�ำเนินกิจการมา

ก่อนได้ กรณีเช่นนี้จึงต้องด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 1.) ผูโ้อนหรือทายาทยืน่ค�ำขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกจิ

	 	 	 2.) ผู้รับโอนยื่นค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่)ทั้งสองกรณี

ด�ำเนินการในวันเดียวกัน
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5.  ค่าธรรมเนียม 

	

1.  ชื่อกระบวนการ : การจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์

	 	 1. การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่าน

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

	 	 2. การบริการอินเทอร์เน็ต (Internet Service Provider: ISP)

	 	 3. ให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Web Hosting)

	 	 4. บริการตลาดกลางในการซ้ือขายสินค้าหรือบริการ (E-Market-

place)

2. เอกสารประกอบ 

	 	 การจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ถือเป็นการจดทะเบียน

พาณิชย์ประเภทหนึ่งใช้แบบฟอร์มค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) ซึ่งมีวิธี

การกรอกแบบฟอร์มเช่นเดียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ทั่วไป กรณีการ

จดทะเบยีนพาณชิย์อเิลก็ทรอนิกส์ มเีอกสารประกอบค�ำขอเพิม่เตมิคอืราย

ละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต์โดยผู้ประกอบการที่มีเว็บไซต์มากกว่า 1 เว็บไซต์

จะต้องกรอกเอกสารเก่ียวกบัเวบ็ไซต์แยกแต่ละเวบ็ไซต์ (1 เวบ็ไซต์: เอกสาร

รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต์ 1 แผ่น)

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ	

		  30 นาทีต่อราย	

5.	ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ 	 ผู้ประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิคส์จะได้รับ Source 
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code ทางอีเมล์ตามที่ได้กรอกไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต์

1.	ชื่อกระบวนการ : การติดตั้งป้ายโฆษณาชั่วคราว

2.  เอกสารประกอบ

	 	 1. ยื่นค�ำร้องและช�ำระเงินที่กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

	 	 2. ต้องติดตั้งในที่สาธารณะที่เทศบาลนครนครศรีธรรมราชก�ำหนด

ให้เท่านั้น

3. ขั้นตอนการให้บริการ 

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

	 30 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	 บ้านละ 200 บาท/เดือน/จุด

งานนิติการ

1.  ชื่อกระบวนการ :	  ให้บริการส�ำหรับเกิดกรณีพิพาทระหว่างบุคคล

ภายนอกกับเทศบาลนครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำร้องทั่วไป
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กองวชิาการและแผนงาน
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	 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

	 	 - งานธุรการ

	 	 - งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น

	 2. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ

	 	 - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน

	 	 - งานจัดท�ำงบประมาณ

	 	 - งานวิจัยและประเมินผล

	 3. ฝ่ายนิติการ

	 	 - งานนิติการ

	 	 2. หลักฐานอื่นๆประกอบ

3.	 ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ให้ค�ำปรึกษา 10 - 30 นาที

	 	 2. ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย 7 - 15 วัน

	 	 3. แจ้งความด�ำเนินคดีผู้ท�ำผิด 5 - 7 วัน

	 	 4. มีหนังสือแจ้งความคืบหน้าคดีกับผู้ร้องเรียน 3 - 5 วัน

	 	 ให้บรกิารปรกึษาหารอืถงึเร่ืองทีบ่คุคลภายนอกปฏบิตัผิดิเทศบญัญตัิ

ของเทศบาลและมีการที่จะต้องถูกช�ำระค่าปรับขึ้นและควบคุมตรวจสอบ

ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำร้องทั่วไป
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	 	 2. เอกสารประกอบอื่นๆ

ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ให้ค�ำปรึกษา 10 - 30 นาที

	 	 ให้ค�ำปรึกษาด้านกฎหมายไกล่เกลี่ยและระงับข้อพิพาทเบื้องต้น

เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำร้อง/ค�ำฟ้องหรือเหตุแห่งข้อพิพาท

ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. เชิญมาร่วมพูดคุยไกล่เกลี่ยภายใน 7 วันนับแต่ร้องเรียน

	 	 2. ไกล่เกลี่ย 15-30 นาทีแล้วแต่กรณี

	 	 3. แจ้งผลการไกล่เกลี่ยภายใน 3 วันแล้วแต่กรณี

	 	 ให้บริการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดกรณีพิพาทระหว่างบุคคลภายนอกกับ

เทศบาลกรณีที่มีการบุกรุกที่ดินสาธารณะ

เอกสารประกอบ

	 	 1. ค�ำร้องทั่วไป

	 	 2. เอกสารอื่นๆประกอบ

ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ให้ค�ำปรึกษา	 20 - 30 นาที/ราย

	 	 2. ตรวจสอบสถานที่	 	 1 - 2 ชม./ราย

	 	 3. แจ้งความด�ำเนินคดี	 	 5 - 7 วัน/ราย

งานประชาสัมพันธ์
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	 	 เผยแพร่ข่าวสารให้ประชาชนทราบตลอดจนอ�ำนวยความสะดวกให้

กับผู้มาติดต่อราชการรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของประชาชน

รับเรื่องราวร้องทุกข์และประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบ

	 	 ค�ำร้องหรือหนังสือร้องเรียน

ระยะเวลาแล้วเสร็จ	

	 	 1 วันต่อราย

วิทยุชุมชน 88.5
	 เทศบาลนครนครศรีธรรมราชให้บริการข่าวสารกิจกรรมสาระความรู้

และความบันเทิงทางคลื่น FM 88.5 ออกอากาศทุกวันเวลา                                  

06.00- 23.00 น.

1.	ชื่อกระบวนการ : 

2. เอกสารประกอบ 	

	 ค�ำร้องหรือหนังสือร้องเรียน

3. ระยะเวลาแล้วเสร็จ   

	 1 วัน/รายการ

4.ขั้นตอนการให้บริการ - โทรศัพท์แจ้งผ่านรายการวิทยุ 88.5

อุทยานการเรียนรู้เมืองนครศรีธรรมราช
1.	ชื่อกระบวนการ : 

2. เอกสารประกอบ 	
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3. ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

4.ขั้นตอนการให้บริการ 

5.  ค่าธรรมเนียม	

หอศิลป์ร่วมสมัยเมืองคอน
1.	ชื่อกระบวนการ : 

2. เอกสารประกอบ 	

3. ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

4.ขั้นตอนการให้บริการ 

5.  ค่าธรรมเนียม

พิพิธภัณฑ์เมืองนครศรีธรรมราช
	 แหล่งรวบรวมประวัตศิาสตร์ วฒันธรรมขนบธรรมเนยีมประเพณทีีเ่ป็น

เอกลักษณ์ของเมืองนครศรีธรรมราช

1.	ชื่อกระบวนการ : ติดต่อเข้าชมเป็นหมู่คณะ

2. เอกสารประกอบ

	 	 1.หนังสือแจ้งเข้าชม

	 	 2.โทรศัพท็แจ้ง

3. ระยะเวลาแล้วเสร็จ	 1วัน / ราย

4. ขั้นตอนการให้บริการ

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ
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	 	 เปิดให้บริการทุกวัน ตั้งแต่เวลา 08:30 น. -06:30 น.

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ :  รับสมัครนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

2.  เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านเด็ก 1 ชุด

	 	 2. ส�ำเนาสูติบัตรเด็ก 1 ชุด 
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ส�ำนกัการศกึษา
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	 1. ฝ่ายแผนกงานและโครงการ

	 	 -งานธุรการ

	 	 -งานงบประมาณ

	 2. ส่วนบริหารการศึกษา

	 2.1 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่

	 	 -งานการเจ้าหน้าที่

	 2.2 ฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน

	 	 -งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน

	 	 -งานกีฬาและนันทนาการ

	 3. หน่วยศึกษานิเทศก์

	 4. โรงเรียน

	 	 -ฝ่ายวิชาการ

	 	 -ฝ่่ายบริการ

	 	 -ฝ่ายปกครอง

	 	 -ฝ่ายบริการ
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	 	 3.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

	 	 4.ต้องน�ำเด็กมาแสดงตนในวันที่ยื่นใบสมัคร

		  คุณสมบัติของผู้สมัคร 

	 	 1.	เดก็ทีส่มคัรตอ้งมภีมูลิ�ำเนาหรอือาศยัในเขตเทศบาลนครศรธีรรมราช 

	 	 2.	เด็กที่สมัครต้องมีอายุ 2 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม

 (เด็กเกิด ระหว่างวันที่ 17 พฤษภาคม ถึงวันที่ 16 พฤษภาคม)

	 	 3. เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้าย

แรงหรือ โรคอื่นๆ ที่ท�ำให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน

3. ขั้นตอนในการให้บริการ

	 	 1. ติดต่อตามศูนย์ฯใกล้บ้านและศูนย์ฯที่สนใจที่จะเรียน

	 	 2. ยื่นหลักฐานตามวันเวลาที่ทางศูนย์ฯก�ำหนด ครั้งที่ 1 เดือน

ธันวาคม ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม

	 	 3. ดูประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าเรียนภายในศูนย์ตามวันเวลาที่ทาง

ศูนย์ฯก�ำหนด

	 	 4. เปิดการเรียนการสอนตามที่ศูนย์ก�ำหนด

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       5 - 10 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ

	 	 ติดต่อข้อมูลเพิ่มเติมส�ำนักการศึกษาเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

075-342880 ต่อ 131,132
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

	 	 1.ศนูย์พฒันาเดก็เลก็เทศบาล 1 (ใช้อาคารเรยีนร่วมศนูย์ประตลูอด 

ถ.ประตูลอด ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 2.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนไสเจริญ มัสยิดกามาลุดดีน (เยื้อง

ร.ร.เบญจมราชูทิศ) ต.โพธิ์เสด็จ อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช

	 	 3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนท่าโพธิ์ (ร.ร.เทศบาลวัดท่าโพธิ์ ต.ท่าวัง

อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนวัดหัวอิฐ ถ.กะโรม ต.โพธิ์เสด็จ                       

อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช

	 	 5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนทุ่งจีน มัสยิดกุตบุตดีน ชุมชนทุ่งจีน                  

ถ.สี่ขวา ต.โพธิ์เสด็จ อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประตูลอด (ถนนประตูลอด ต.ในเมือง                      

อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 7.ศูนย ์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนคูขวาง (ถนนพัฒนาการคูขวาง                               

ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 8. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนเพชรจริก (ร.ร.สาธิตเทศบาลวัดเพชร

จริก ถ.ราชด�ำเนิน ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 9. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนการเคหะ (หมู่บ้านชุมชนการเคหะ 1 

ถ.พัฒนาการคูขวาง ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 10. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนหน้าสถานีรถไฟ (ร.ร.เทศบาลวัดศรี

ทวี ต.ท่าวังอ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)
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	 	 11. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนศาลามีชัย (ร.ร.เทศบาลวัดศาลามีชัย 

ต.ในเมืองอ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 12. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนตากสิน–ชะเมา (ร.ร.เทศบาล                       

วัดใหญ่	 ถ.ราชด�ำเนิน ต.คลัง อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

	 	 13. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนท้าวโคตร (ศาลาการเปรียญวัดท้าว

โคตรถ.ราชด�ำเนิน ต.ในเมือง อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช)

1. ชื่อกระบวนการ : รับสมัครนักเรียนเข้าเรียนระดับอนุบาล

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน

	 	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบิดา

	 	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของมารดา

	 	 4. สูติบัตร

	 	 5. รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป

3. ขั้นตอนในการให้บริการ

	 	 1. เขียนใบสมัคร

	 	 2. ยื่นเอกสารประกอบหลักฐานการสมัครสอบ

	 	 3. ตรวจหลักฐาน

	 	 4. ทางโรงเรียนออกบัตรประจ�ำตัวสอบ

	 	 5. ช�ำระค่าสมัครสอบตามที่โรงเรียนก�ำหนด

	 	 6. มาเข้าสอบตามวัน เวลาที่ก�ำหนด

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ
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       10 นาที/ต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 	 1. รับสมัครประมาณ 1 ธันวาคม - 31 มกราคม ของปีถัดไป

	 	 2. รับเด็กนักเรียนอายุ 5 ปี (ตามระเบียบการที่โรงเรียนแจ้ง)

	 	 	 โรงเรียนในสังกัดเทศบาล 8 โรงเรียน

	 	 1. โรงเรียนเทศบาลวัดใหญ่

	 	 2. โรงเรียนเทศบาลวัดศรีทวี

	 	 3. โรงเรียนเทศบาลวัดท่าโพธิ์

	 	 4. โรงเรียนเทศบาลวัดมเหยงคณ์

	 	 5. โรงเรียนเทศบาลวัดเสมาเมือง

	 	 6. โรงเรียนเทศบาลวัดเสาธงทอง

	 	 7. โรงเรียนเทศบาลวัดท้าวโคตร

	 	 8. โรงเรียนเทศบาลวัดศาลามีชัย

1. ชื่อกระบวนการ :  รับสมัครนักเรียนเข้าเรียนระดับอนุบาล (โปรแกรม 

Mini English Program) (English For Child)

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน
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	 	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบิดา

	 	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของมารดา

	 	 4. สูติบัตร

	 	 5. รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป

3. ขั้นตอนในการให้บริการ

	 	 1. เขียนใบสมัคร

	 	 2. ยื่นเอกสารประกอบหลักฐานการสมัครสอบ

	 	 3. ตรวจหลักฐาน

	 	 4. ทางโรงเรียนออกบัตรประจ�ำตัวสอบ

	 	 5. ช�ำระค่าสมัครสอบตามที่โรงเรียนก�ำหนด

	 	 6. มาเข้าสอบตามวัน เวลาที่ก�ำหนด

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 10 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ

	 	 1.รับสมัครประมาณ 1 ธันวาคม-31 มกราคม ของปีถัดไป

	 	 2.รับสมัครนักเรียนอายุ 5 ปี (ตามโรงเรียนแจ้ง)	

โรงเรียนในสังกัดเทศบาล 4 โรงเรียน

	 	 1. โรงเรียนเทศบาลวัดมเหยงคณ์

	 	 2. โรงเรียนเทศบาลวัดเสมาเมือง

	 	 3. โรงเรียนเทศบาลวัดศาลามีชัย

	 	 4. โรงเรียนเทศบาลวัดท้าวโคตร
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1. ชื่อกระบวนการ : การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษา

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

		  1. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน

	 	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบิดา

	 	 3.ส�ำเนาทะเบียนบ้านของมารดา

	 	 4. สูติบัตร 

	 	 5. ส�ำเนาบัตรประชาชนของบิดา,มารดา และเด็ก (ถ้ามี)

	 	 6. รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

		  1. เขียนใบสมัครสอบ ตามระเบียบการของโรงเรียน

	 	 2. ยื่นเอกสารประกอบหลักฐานการสมัครสอบ

	 	 3. ตรวจสอบหลักฐาน

	 	 4. ทางโรงเรียนออกบัตรประจ�ำตัวสอบ

	 	 5. ช�ำระค่าสมัครสอบตามที่ ร.ร.ก�ำหนด

	 	 6. มาเข้าสอบตามวัน เวลา ที่ก�ำหนด

	 	 7. รายงานตัว

	 	 8. เข้ารับการปฐมนิเทศ

	 	 9. เรียนปรับพื้นฐาน

	 	 10. เปิดเรียนเดือนพฤษภาคม ของปี นั้น ๆ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 10 นาที ต่อราย
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5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 	 1. รับส�ำรวจเด็กในเขตบริการตามประกาศเทศบาล ระยะเวลา 

1 ธ.ค.- 31 ม.ค. ในปีถัดไป

	 	 2. รับสมัครสอบเข้าประมาณ 1-31 ม.ค. ปีการศึกษานั้น ๆ

	 	 3. รับเด็กนักเรียนอายุ 7 ปี (ตามระเบียบการโรงเรียนแจ้ง)

โรงเรียนในสังกัดเทศบาล 8 โรงเรียน

	 	 1. โรงเรียนเทศบาลวัดใหญ่

	 	 2. โรงเรียนเทศบาลวัดศรีทวี

	 	 3. โรงเรียนเทศบาลวัดท่าโพธิ์

	 	 4. โรงเรียนเทศบาลวัดมเหยงคณ์

	 	 5. โรงเรียนเทศบาลเสมาเมือง

	 	 6. โรงเรียนเทศบาลวัดเสาธงทอง

	 	 7. โรงเรียนเทศบาลวัดท้าวโครต

	 	 8. โรงเรียนเทศบาลวัดศาลามีชัย

1. ชื่อกระบวนการ : การย้ายเข้าเรียนของนักเรียน

2.  เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. ใบมอบตัว

	 2. เอกสารประกอบการย้ายจากโรงเรียนเดิม

	 	 2.1 ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน

	 	 2.2 ปถ.06 แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล
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	 	 2.3 ปถ.08 แบบระเบียนสะสม

	 	 2.4 สมุดบันทึกสุขภาพนักเรียน

	 	 2.5 หนังสือน�ำส่งจากโรงเรียนเดิมของนักเรียน

3.  ขั้นตอนการให้บริการ

    	 1. เขียนใบมอบตัว

	 	 2. ยื่นเอกสารประกอบหลักฐานการสมัครสอบ

	 	 3. ตรวจหลักฐาน

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 1 วันท�ำการต่อราย

การย้ายเข้าเรียนระหว่างปีการศึกษาให้แนบเอกสาร (เพิ่มเติม)

	 1. สูติบัตร

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อนักเรียน

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบิดา,มารดา

	 4.ส�ำเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา และเด็ก

5. ค่าธรรมเนียม

1.  ชื่อกระบวนการ : การย้ายออกของนักเรียน

2.  เอกสารประกอบ

	 1. ใบค�ำร้องขอย้ายออก

	 2. รูปถ่าย 4 รูป (ขนาด 1 นิ้ว)

	 3. ชื่อโรงเรียน/สถานที่ ย้ายไปเรียนต่อ
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3.  ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. เขียนใบค�ำร้องขอย้ายออกพร้อมติดรูปถ่าย

	 2. ยื่นเอกสารค�ำร้อง

	 3. มารับเอกสารตามวันเวลาที่โรงเรียนก�ำหนด

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       3 วันท�ำการต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

โรงเรียนในสังกัดเทศบาล 9 โรงเรียน

	 1. โรงเรียนเทศบาลวัดใหญ่

	 2. โรงเรียนเทศบาลวัดศรีทวี

	 3. โรงเรียนเทศบาลวัดท่าโพธิ์

	 4. โรงเรียนเทศบาลวัดมเหยงคณ์

	 5. โรงเรียนเทศบาลวัดเสมาเมือง

	 6. โรงเรียนเทศบาลวัดเสาธงทอง

	 7. โรงเรียนเทศบาลวัดท้าวโคตร

	 8. โรงเรียนเทศบาลวัดศาลามีชัย

	 9.โรงเรียนนานาชาติเทศบาลนคร

หมายเหตุ

	 กรณีย้ายออกของนักเรียนโรงเรียนสาธิตเทศบาลวัดเพชรจริกเอกสาร            

ที่ใช้

	 1.	รปูถ่ายตามระดบัชัน้ทีน่ดัเรยีนก�ำลงัศกึษาอยูข่นาด 1.5 นิว้ จ�ำนวน 

2 รูป 
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	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

ส�ำหรับข้ันตอนการให้บรกิาร และระยะเวลาแล้วเสรจ็ เช่นเดยีวกบัการย้าย

ออกของนักเรียนระดับประถมศึกษาโรงเรียนในสังกัด

1.  ชื่อกระบวนการ : การรับสมัครนักเรียนใหม่ ระดับมัธยมศึกษา

 (โรงเรียนสาธิตเทศบาลวัดเพชรจริก)

2.  เอกสารประกอบ

	 1. ใบสมัครผ่านระบบออนไลน์ 

	 2. ใบช�ำระเงินค่าสมัครธนาคารไทย

	 3. รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป

3. ขั้นตอนในการให้บริการ

	 1. กรอกใบสมัครผ่านระบบออนไลน์

	 2. ช�ำระเงิน ณ ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา

	 3. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์

	 4. พิมพ์ใบสมัครผ่านออนไลน์

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 10 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

  	 หมายเหตุ สมัครสอบตามก�ำหนดการ/ระเบียบประกาศของโรงเรียน

ประมาณเดือนมกราคม- กุมภาพันธ์
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1. ชือ่กระบวนการ : การรับสมคัรนกัเรียนใหม่ระดบัมัธยมศกึษา โรงเรียน

ท่าโพธ์

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ 

	 1. ใบสมัคร

	 2. รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป

	 3. เอกสารรับรองผลการเรียน (กรณีสมัครประเภทโควตาเรียนดี)

	 4. เอกสารรบัรองผลการประกวด หรือแข่งขัน (กรณสีมัครประเภทความ

สามารถพิเศษ)

	 5. เงินค่าสมัคร จ�ำนวน 50 บาท

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. กรอกใบสมคัร ยืน่เอกสาร พร้อมตดิรปูถ่าย และยืน่ต่อเจ้าหน้าม่ีผู้รบั

สมัคร

	 2. เจ้าหน้าที่ออกเอกสารบัตรประจ�ำตัวผู้เข้าสอบ และรายละเอียด

ก�ำหนดการสอบ 

	 3. ช�ำระเงินค่าสมัคร

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 10 นาที ต่อราย

5. ธรรมเนียม
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1. ชื่อกระบวนการ : การรับสมัคร กรณีนักเรียนย้ายเข้าใหม่ ระดับ

มัธยมศึกษา โรงเรียนเทศบาลวัดท่าโพธิ์

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. ใบสมัคร

	 2. ใบมอบตัวของผู้ปกครอง

	 3. รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป

	 4. เอกสารรับรองผลการเรียน

	 5. ส�ำเนาบัตรประชาชนของนักเรียนและผู้ปกครอง

	 6. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. กรอกใบสมัคร และใบมอบตัว ยื่นเอกสารพร้อมติดรูปถ่ายและยื่น

ต่อเจ้าหน้าที่

	 2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารรับเอกสาร

	 3. เจ้าหน้าที่ระบุ ชั้นเรียน ห้องเรียน ที่จะเข้าเรียนให้นักเรียนและผู้

ปกครองทราบ

	 4. ผู้ปกครองรับทราบข้อตกลงและระเบียบการเข้าเรียนในระดับชั้น

มัธยมศึกษา

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 10 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม
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1. ชื่อกระบวนการ : การขอเอกสาร กรณีนักเรียนย้ายออกระดับ

มัธยมศึกษา โรงเรียนเทศบาลวัดท่าโพธิ์

2.  เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1.ค�ำร้องขอย้ายออก (ระบุโรงเรียนปลายทางให้ชัดเจน)

	 2.รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2รูป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ผู้ปกครอง กรอกใบค�ำร้องขอย้ายออก พร้อมแนบรูปถ่าย 1.5 นิ้ว 

2รูป 

	 2. เจ้าหน้าที่ตวจสอบค�ำร้อง

	 3. คุณครูฝ่ายวัดผลตวจสอบผลการเรียนในเทอมที่ผ่านมา และผลการ

เรียนในเทอมปัจจุบันกับรูปครูประจ�ำวิชา

	 4. นัดรับเอกสารตามวัน เวลาที่โรงเรียนก�ำหนด

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       3 วัน ท�ำการ

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ช่ือกระบวนการ : การรบัสมคัรนกัเรยีนใหม่ระดบัประถมศึกษา โรงเรียน

นานาชาติเทศบาลนครศรีธรรมราช

2.	 เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1.	ส�ำเนาสูติบัตร

	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของเด็ก บิดา มารดา (ถ้ามี)

	 3.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของเด็ก บิดา มารดา
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	 4.	หลังสือรับรองผลการเรียนของโรงเรียนเก่า

	 5.	รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป

3.  ขั้นตอนในการให้บริการ

	 1. สมัรคสอบตามระเบียบการของโรงเรียน

	 2.นักเรียนเข้าสอบตามประกาศ/ระเบียบการสอบเข้าของโรงเรียน

	 3.รายงานตัว

	 4.ปฐมนิเทศ

	 5.เรียนปรับพื้นฐาน

	 6.เปิดภาคเรียนเดือน พฤษภาคม ของปีนั้นๆ

4.  ระยะเวลาแล้วเสร็จ

		  10 นาทีต่อราย

5.  ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ 

	 	 	 -รับสมัครนักเรียนใหม่ประมาณเดือน มกราคม-กุมภาพันธ์

	 	 	 -สอบคัดเลือก/ติดตามงานประชาสัมพันธ์

 

1.	 ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตใช้สนามฟุตซอล เทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช

2.	เอกสารประกอบ

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ผู้ขอใช้ยื่นค�ำขออนุญาตต่อนายกเทศมนตรี ก่อนล่วงหน้าไม่น้อย

กว่า 5 วันท�ำการ
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	 	 2. เมือ่ได้รบัอนญุาตจากนายกเทศมนตร ีให้ช�ำระค่าใช้บรกิารสนาม

ฟุตซอล ณ ส�ำนักการคลัง เทศบาลนครนครศรีธรรมราช ดังนี้

	 	 	 - ผู้ใช้สนามเพื่อท�ำการแข่งขัน คิดค่าบริการวันละ 1,200 บาท

	 	 	 - ประชาชนทั่วไปเพื่อการออกก�ำลังกาย คิดค่าบริการชั่วโมงละ 

200 บาท

	 	 	 - กรณีหน่วยงาน องค์กร ขอความอนุเคราะห์เป็นดุลยพินิจของ

นายกเทศมนตร ีในกรณทีีน่ายกเทศมนตรอีนเุคราะห์ให้ใช้สนามฟตุซอล ผู้

ขออนญุาตต้องช�ำระค่าน�ำ้ ค่าไฟ และค่าท�ำความสะอาด วนัละ 300 บาท

	 	 3. ใช้สนามฟุตซอล โดยปฎิบัติตามระเบียบการใช้สนามฟุตซอล

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     5 วันท�ำการ

5.	ค่าธรรมเนียม

หลักเกณฑ์การขอใช้สนามฟุตซอล

	 	 - ส�ำหรับผู้ใช้สนามเพื่อท�ำการแข่งขัน (ระยะเวลา 10.00 น. - 

18.00 น.)

คิดค่าบริการวันละ 1,200 บาท

	 	 - ส�ำหรับประชาชนทั่วไปเพื่อการออกก�ำลังกายคิดค่าบริการ

ชั่วโมงละ 200 บาท

	 	 - กรณีหน่วยงาน องค์กร ขอความอนเุคราะห์เป็นดุลยพนิจิของนายก

เทศมนตรี ในกรณีที่นายกเทศมนตรีอนุเคราะห์ให้ใช้สนามฟุตซอล ผู้ขอ

อนุญาตต้องช�ำระค่าน�้ำ  ค่าไฟ และค่าท�ำความสะอาดวันละ 300 บาท               

ณ ส�ำนักการคลัง เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
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	 	 - แต่งกายด้วยชุดกีฬาและสวมรองเท้ากีฬาพื้นยางให้เหมาะสมกับ

ชนิดและ

ประเภทกีฬานั้น

	 	 - สนามกีฬาฟุตซอลเป็นเขตปลอดบุหรี่

	 	 - ห้ามเปิดไฟก่อนได้รับอนุญาต

	 	 - ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดบริเวณสนามฟุตซอล

	 	 - ห้ามขนย้ายหรอืเคลื่อนอปุกรณ์กฬีาที่อยูใ่นสนามออกนอกบรเิวณ

สนามก่อนได้รับอนุญาต

	 	 - ห้ามน�ำภาชนะทีเ่ป็นแก้วเข้าไปในสนามเพราะจะท�ำให้เกดิอันตราย

ต่อผู้ที่มาออกก�ำลังกายได้

	 	 - ห้ามน�ำเครื่องดื่มที่เป็นแอลกอฮอล์ทุกชนิดและสิ่งเสพติดทุก

ประเภทเข้ามาในสนามฟุตซอล ห้ามน�ำหรือพกพาอาวุธ วัตถุระเบิดและ

สิ่งของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสนามกีฬาฟุตซอลโดยเด็ดขาด

	 	 - ผู้ใช้บริการสนามฟุตซอล หากท�ำลายทรัพย์สิน ของทางราชการ

ช�ำรุดเสยีหาย ต้องชดใช้ตามจ�ำนวนทีเ่ทศบาลนครนครศรธีรรมราชก�ำหนด
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ส�ำนกัการประปา
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	 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

	 	 -งานธุรการ

	 2. ส่วนผลิต

	 2.1 ฝ่ายผลิต

	 	 -งานผลิต

	 3. ส่วนบริการและซ่อมบ�ำรุง

	 3.1 ฝ่ายบริการสาธารณะ

	 	 -งานบริการสาธารณะ 1

	 	 -งานบริการสาธารณะ 2

	 4. ฝ่ายการเงินและบัญชี

	 	 -งานการเงินและบัญชี

	 5. ฝ่ายพัฒนารายได้

	 	 -งานพัฒนารายได้
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1.	ชื่อกระบวนการ : รับช�ำระค่าน�้ำประปา

2.	เอกสารประกอบ

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5.	ค่าธรรมเนียม

 

 อัตราค่าน�้ำประปา 2 – 8 บาทอัตราก้าวหน้า

	 	 - 0-10 	ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ 2.00 

บาท

	 	 - 11-20   ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ                     

2.50 บาท

	 	 - 21-40   ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ                  

5.50 บาท

	 	 - 41-60 	 ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตรา ลูกบาศก์เมตรละ 

7.50 บาท

	 	 - 61-80	 ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตรา ลูกบาศก์เมตรละ  

2 บาท

	 	 - 81-100	 ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ 

11.50 บาท

	 	 - 101-200	 ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตรา ลูกบาศก์เมตรละ 

13 บาท

	 	 - 201-400 	 ลูกบาศก์เมตรต่อเดือนคิดอัตรา ลูกบาศก์เมตรละ 

14 บาท
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	 	 - นอกเขต / ค่ายวชิราวุธกองทัพภาคที่ 4 อัตราลบ.ม. ละ 7บาท

	 	 - ส�ำนักการประปาเทศบาลนครนครศรีธรรมราชในวันจันทร์ –

วันศุกร์ตั้งแต่ เวลา 07.30 – 16.30 น. วันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุด

นักขัตฤกษ์ตั้งแต่เวลา 08.30 – 15.30 น.

	 	 - โรงกรองน�้ำประตูชัย วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่ เวลา 07.30 – 

20.00 น. วนัเสาร์-วนัอาทติย์ และวันหยุดนักขตัฤกษ ์ตัง้แต่เวลา 08.30 

– 15.30 น.

	 	 - ศูนย์รับช�ำระค่าน�้ำประปา ทั้ง๗จุด วันจันทร์ – วันศุกร์ตั้งแต่เวลา 

๐๘.๓๐ – ๑๖.๐๐ น. ได้แก่ โรงกรองน�้ำทวดทอง โรงพยาบาลเทศบาล

สถานีขนส่งผู้โดยสาร ศูนย์สาธารณสุขคูขวาง ศูนย์สาธารณสุขศรีทวี ศูนย์

สาธารณสุขโพธิ์เสด็จ และศูนย์สาธารณสุขศาลามีชัย

ให้บริการในวันจันทร์–วันศุกร์ เวลา 07.30–16.30น. และในวันเสาร์

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 15.30 น. 

1.	ชื่อกระบวนการ : การขอติดตั้งมาตรวัดน�้ำ

2.	เอกสารประกอบ

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5.	ค่าธรรมเนียม
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1.	ชื่อกระบวนการ : การขอโอนมาตรวัดน�้ำ

2.	เอกสารประกอบ

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5.	ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : การแจ้งประปาขัดข้อง

2.	เอกสารประกอบ

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5.	ค่าธรรมเนียม

1.	ชือ่กระบวนการ : การให้บรกิารซ่อมท่อประปา กรณท่ีอแตก ท่อรัว่ น�ำ้

ประปาไม่ไหล รับแจ้งตลอด 24 ชั่วโมง

2.	เอกสารประกอบ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5.	ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การบริการติดตั้งมาตรวัดน�้ำถาวร/ชั่วคราว

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน
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	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่จะติดตั้ง

	 4. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีขอมาตรวัดน�้ำชั่วคราว)

	 5. แผนที่พอสังเขป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ประชาชนเขียนค�ำร้องแจ้งเหตุ

	 2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

	 3. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับผิดชอบ

	 4. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานส�ำรวจประมาณการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

 7วันท�ำการ

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 	 - กรณีให้บุคคลอื่นมาท�ำแทนให้น�ำใบมอบอ�ำนาจพร้อมติดอากร

แสตมป์ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน และบัตรประจ�ำตัวประชาชน

1. ชื่อกระบวนการ : การบริการเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น�้ำประปา

2. เอกสารประกอบ ผู้โอนและผู้รับโอน

	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 3. ส�ำเนาสัญญาซื้อขายที่ดิน

	 4.ใบเสร็จค่าน�้ำประปาเดือนล่าสุด
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3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ประชาชนเขียนค�ำร้องแจ้งเหตุ

	 2. ช�ำระเงินค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนชื่อ 21.40 บ

	 3. เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ

	 4. ด�ำเนินการเปลี่ยนชื่อในระบบ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 9	นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม	

1. ชื่อกระบวนการ : การบริการย้าย/ยกระดับมาตรวัดน�้ำประปา

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 3. ใบเสร็จค่าน�้ำประปาเดือนล่าสุด

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ประชาชนเขียนค�ำร้องแจ้งเหตุ

	 2. เจ้าหน้าที่ส�ำรวจประมาณการ

	 3. ช�ำระเงินค่าธรรมเนียม

	 4. เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ

	 5. ด�ำเนินการย้าย/ยกระดับมาตรา

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

 	 เขียนค�ำร้อง 5 นาทีต่อราย
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   ด�ำเนินการ ย้าย/ยกระดับมาตร 3 วัน ท�ำการ

5. ค่าธรรมเนียม

 

1. ชือ่กระบวนการ : การบรกิารรบัช�ำระค่าธรรมเนยีม ค่าส�ำรวจ ประมาณ

การติดตั้งมาตรวัดน�้ำที่ติดตั้งใหม่ ค่าธรรมเนียมโอนย้ายมาตรวัดน�้ำฯลฯ

2. เอกสารประกอบ

	 1. ใบประมาณการค่าใช้จ่าย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 - ช�ำระเงนิทีเ่คาน์เตอร์ส�ำนกัการประปาเทศบาลในเวลาราชการและวนั

เสาร์เวลา08.30 - 16.30 น.

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

   5 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : บริการท่อประปาแตกรั่ว

2. เอกสารประกอบ

	 1. ค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. รับแจ้งทางโทรศัพท์ส�ำนักการประปาในเวลาราชการ (075 – 

342880ต่อ 120,121)

	 2. รบัแจ้งทางโทรศพัท์โรงกรองประตชูยั (075-356282) ตลอด 24 

ชั่วโมง
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	 3. รบัแจ้งทางโทรศพัท์โรงกรองทวดทอง (075-315553) ตลอด 24 

ชั่วโมง

	 4. รับแจ้งทาง facebookส�ำนักประปา เทศบาลนครศรีธรรมราช

	 5. รับแจ้งทาง Line Id : @zqh69369

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

   	1 วันต่อราย

5.ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : บริการเปลี่ยนท่อเมนประปา ถนน ตรอก ซอยต่างๆ

ที่เสื่อมสภาพ

2. เอกสารประกอบ

	 1. ค�ำร้องทั่วไป

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชนชน

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 4. ใบเสร็จค่าน�้ำประปาเดือนล่าสุด

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ประชาชนเขียนค�ำร้องแจ้งเหตุ

	 2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

	 3. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ

	 4. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเปลี่ยนท่อเมน

	 5. แจ้งผลการด�ำเนินงานแก่ประชาชน
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4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       5 วันต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การขยายเขตจ�ำหน่ายน�้ำประปา โดยวางท่อเมน

ประปาไปยงัเทศบาลฯ อบต.นอกเขต ทีม่คีวามประสงค์จะขอใช้น�ำ้ประปา

2. เอกสารประกอบ

	 1. หนังสือจากหน่วยงานที่ประสงค์จะขอขยายเขต

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

	 2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ

	 3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานส�ำรวจประมาณการ

	 4. แจ้งผลการด�ำเนินงานแก่หน่วยงานที่ขอขยายเขต

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 1 เดือนต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชือ่กระบวนการ : การบริการวางท่อเมนประปาของโครงการบ้านจดัสรร

2. เอกสารประกอบ

	 1. หนังสือจากบริษัทฯเจ้าของโครงการ

	 2. แผนผังสถานที่บริเวณก่อสร้าง

	 3. แผนผังโครงการจ�ำนวนอาคาร
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	 4. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน

	 5. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มายื่นหรือหนังสือจากบริษัท

	 6. ส�ำเนาบัตรประชาชนของผู้มายื่นหรือหนังสือจากบริษัท

	 7. หากบุคคลอ่ืนมายื่นเอกสารแทนให้น�ำใบมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนา

ทะเบียนบ้านและส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

	 2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ

	 3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานส�ำรวจประมาณการ

	 4. แจ้งผลการด�ำเนินงานแก่หน่วยงานที่ขอวางท่อเมนประปา

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 1 เดือนต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การตรวจสอบดูแล รักษาท่อดับเพลิงให้อยู่ในสภาพ

ที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา

2. เอกสารประกอบ

	 	 ค�ำร้องทั่วไป

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ประชาชนเขียนค�ำร้องแจ้งแหตุ

	 2. งานป้องกัน ตรวจสอบเพื่อแจ้งส�ำนักการประปาด�ำเนินการ

	 3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
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	 4. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ

	 5. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตรวจสอบ

	 6. แจ้งผลการด�ำเนินงานแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 1 วันต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การให้บริการตรวจสอบมาตรวัดน�้ำ เมื่อประชาชน

แจ้งเรื่องค่าน�้ำประปาราคาสูง

2. เอกสารประกอบ

	 1. ค�ำร้องทั่วไป

	 2. ใบแจ้งหนี้ค่าน�้ำประปา

	 3. ใบเสร็จรับเงินเดือนสุดท้าย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นค�ำร้องโดยตรงที่ส�ำนักการประปาในเวลาราชการ

	 2. แจ้งทางโทรศัพท์

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

   	30 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม
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1. ชื่อกระบวนการ : การสนับสนุนน�้ำอุปโภค บริโภค

2. เอกสารประกอบ

		  หนังสือแจ้งความประสงค์จะขอใช้น�้ำ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

	 2. แจ้งผลการด�ำเนินงานแก่ประชาชน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    30 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม
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กองสวสัดกิารสงัคม
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1. ชื่อกระบวนการ : การช่วยเหลือการฌาปนกิจศพผู้ยากไร้อนาถา

2. เอกสารประกอบ

  	 1. ใบมรณบัตร

 	  2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ตาย

  	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ขอ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ประชาชนเขียนค�ำร้องขอรับการช่วยเหลือ

 	 2. คณะกรรมการตรวจสอบ

  	 3. ให้การช่วยเหลือ

  	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการช่วยเหลือแก่ผู้ยื่นค�ำร้อง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 1 สัปดาห์ต่อ 1 ราย

5. ค่าธรรมเนียม

  	  1. ฝ่ายพัฒนาชุมชน

	 	 -งานพัฒนาชุมชน

	 2. ฝ่ายสังคมสงเคาะห์

	 	 -งานสังคมสงเคราะห์
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1. ช่ือกระบวนการ : การลงทะเบียนเพื่อรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ 

และผู้ป่วยเอดส์

2. เอกสารประกอบ 

	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน จ�ำนวน 2 ฉบับ

	 3. ส�ำเนาหน้าสมุดธนาคาร จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวคนพิการ (กรณีเบี้ยผู้พิการ)

	 5. หลักฐานวินิจฉัยโรค (กรณีผู้ป่วยเอดส์)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 - เขียนค�ำร้องตามแบบฟอร์มที่กระทรวงมหาดไทยก�ำหนด

	 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

	 - คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลบุคคล

	 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

		  ใช้เวลา 1-3 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

 

1. ชือ่กระบวนการ : การรบัสมัครสมาชกิกองทุนสวสัดกิารชมุชนเทศบาล

นครนครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน
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3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. เขียนใบสมัคร

	 2. ตรวจสอบเอกสาร

	 3. ช�ำระค่าสมาชิก

	 4. ลงทะเบียนสมาชิกใหม่

	 5. แจ้งผลการเป็นสมาชิกใหม่

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

        3 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

 

1. ชื่อกระบวนการ : รับช�ำระเงินรายเดือน ค่าสมาชิกกองทุนสวัสดิการ

ชุมชนเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	 1. ใบเสร็จรับเงินของเดือนที่ผ่านมา

	 2. หมายเลขบัตรสมาชิกกองทุน

3.ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. รับช�ำระเงิน

	 2. ออกใบเสร็จรับเงิน

4.ระยะเวลาแล้วเสร็จ

      1 นาที ต่อราย 

5. ค่าธรรมเนียม
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1. ชื่อกระบวนการ : การให้การช่วยเหลือหรือสงเคราะห์รักษาพยาบาล

ในโรงพยาบาล (ค่าชดเชย) สมาชิกกองทุนสวัสดิภาพชุมชนเทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาใบรับรองแพทย์

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ป่วย

	 3. ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินกองทุน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. เขียนใบค�ำร้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่

	 2. ตรวจสอบเอกสารและสิทธิ

	 3. จ่ายเงินสวัสดิการ

	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการให้ผู้ยื่นค�ำร้องทราบ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การช่วยเหลือจัดการศพสมาชิกกองทุนสวัสดิการ

ชุมชนเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาใบมรณบัตร

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้เสียชีวิต

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต

	 4. ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินกองทุนฯผู้เสียชีวิต
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	 5. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้รับประโยชน์

	 6. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้รับประโยชน์

3. ขั้นตอนการให้บริการ

1. เขียนค�ำร้องขอความช่วยเหลือ

	 2. ตรวจสอบเอกสาร

	 3. ให้การช่วยเหลือสงเคราะห์

	 4. แจ้งผลการด�ำเนินการให้ผู้ยื่นค�ำร้องทราบ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

   1 วันต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : การขึ้นทะเบียน เงินอุดหนุน เด็กแรกเกิด

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ผู้ปกครอง จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 3. ส�ำเนาสมุดเงินฝากของผู ้ปกครอง (ธนาคารกรุงไทย,ธนาคาร

ออมสิน,ธนาคารธกส. อย่างใดอย่างหนึ่ง)

	 4. ส�ำเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ 1 ที่มีชื่อหญิงมี

ครรภ์)

	 5. หนังสือรับรองรายได้ (สลิปเงินเดือนหรือเอกสารที่นายจ้างรองรับ) 

ของทุกคนในครัวเรือนที่มีรายได้ประจ�ำ

	 6. ส�ำเนาบัตรแสดงส�ำเนาของผู้รองรับ สถานะคนที่ 1 สถานะคนที่ 2
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	 	 -ระยะเวลาในการติดต่อยื่นค�ำร้อง

	 	 ใช้เวลา 1-3 นาที

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. รับค�ำร้องขอขึ้นทะเบียน ดร.01 และ ดร.02 จากกองสวัสดิการ

สังคม

	 2. กรอกค�ำร้องขอขึน้ทะเบยีน ดร.01และให้ อสม. และประธานชมุชน 

ลงนาม รับรองข้อมูล สถานะครัวเรือน ดร.02

	 3. ยื่นค�ำร้องที่ขึ้นทะเบียนที่กองสวัสดิการสังคม

	 4. ประกาศรายชื่อผู้มาลงทะเบียน จ�ำนวน 15 วัน

	 5. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเบื้องต้นตามแบบค�ำร้องขอลงทะเบียน

	 6. เทศบาลจัดส่งเอกสารลงทะเบียนไปยังส�ำนักงานพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครศรีธรรมราช

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5. ค่าธรรมเนียม
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กองการแพทย์
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1. โรงพยาบาลเทศบาล	  1.3 ฝ่ายการเงินและบัญชี	 	 	

1.1 ฝ่ายบริการการแพทย์	 	 -งานการเงินและบัญชี

	 -งานทันตสาธารณสุข	 	 -งานจัดเก็บรายได้

	 -งานเภสัชกรรม	 	 	 -งานเร่งรัดรายได้

	 -งานชันสูตร		 	 	 -งานสถิติ

	 -งานรังสีวิทยา	 	  1.4 ฝ่ายบริหาร	 	      

	 -งานเวชระเบียบ	 	 	 -งานบริหารงานทั่วไป

1.2 ฝ่ายการพยาบาล	 	 	 -งานธุรการ,งานสารบรรณ

	 -งานผู้ป่วยนอก	 	 	 -งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ	

	 -งานอุบัตเหตุ-ฉุกเฉิน	 	 -งานประชาสัมพันธ์

	 -งานส่งเสริมสุขภาพ		 	 -งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

	 -งาน 30,000 เตียง	 	 -งานซ่อมบ�ำรุง

	 -งานผู้ป่วยใน	 	 	 -งานศูนย์ รับ-ส่งผู้จ่าย

	 -งานโรคติดต่อและระบาดวิทยา	 -งานแม่บ้าน	

	 -งานจ่ายกลาง

2. ศูนย์บริการสาธารณสุข(ฝ่าย) 

	  -งานศูนย์บริการฯ 1 (โพธิ์เสด็จ)  	 -งานศูนย์บริการฯ 4 (คูขวาง)

	 -งานศูนย์บริการฯ 2 (ทุ่งจีน)  	 -งานศูนย์บริการฯ 5 (ศาลามีชัย)

	 -งานศูนย์บริการฯ 3 (ศรีทวี)
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1.	ชื่อกระบวนการ : การบริการตรวจรักษา

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. ใบกรอกประวัติผู้ป่วย (กรณีผู้ป่วยใหม่, ลืมบัตร,บัตรหาย)

	 2. บัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการ

	 3. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการออกให้

	 4. เอกสารเปลี่ยนแปลงชื่อ (ถ้ามี)

	 5. หนังสือเดินทาง (กรณีต่างชาติ)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

ผู้รับบริการรายใหม่ลืมบัตรบัตรหาย

	 1. กรอกใบบันทึกประวัติผู้ป่วยรายใหม่

	 2. ยื่นแผนกเวชระเบียน

	 3. คัดกรองให้คิวและก�ำหนดหน่วยบริการ

	 4. นั่งรอพยาบาล/เจ้าหน้าที่เรียก ณ.จุดบริการ

ผู้รับบริการรายเก่า

	 1. ติดต่องานเวชระเบียน

	 2. ยื่นบัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการพร้อมหลักฐาน

	 3. คัดกรองให้คิวและก�ำหนดหน่วยบริการ

	 4. นั่งรอพยาบาล/เจ้าหน้าที่เรียก ณ.จุดบริการ

ผู้รับบริการมีนัดล่วงหน้า

1. ผู้ป่วยไปติดต่อยังแผนกที่แจ้งไว้ในใบนัด

2. นั่งรอพยาบาล/เจ้าหน้าที่เรียก ณ. จุดบริการ
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4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 บัตรใหม่ 5 นาที

	 บัตรเก่า 2 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : การขอส�ำเนาเวชระเบียน

2.	เอกสารประกอบ ตดิต่อขอใบค�ำร้องด้วยตนเองพร้อมยืน่เอกสารส�ำคญั

ที่งานเวชระเบียนเวลา 08.00-16.00 น. เว้นวันหยุดราชการ

3.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

4.	ขั้นตอนการให้บริการ 

 5.	 ค่าธรรมเนียม

	 -งานศูนย์บริการสาธารณสุขชุมชน

	 -งานพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล

1.	ชื่อกระบวนการ : การชันสูตรและรังสีวิทยา

ห้องรังสีวิทยา(เอกซเรย์) โรงพยาบาลเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการ

	 2. บัตรนัด

	 3. แบบฟอร์มขออนุญาตให้ผู้ป่วยน�ำภาพรังสีไปสถานบริการอื่น

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ขั้นตอนการรับบริการห้องรังสีวิทยา (เอกซเรย์)
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	 	 1.1 ยื่นประวัติการรับบริการพร้อมใบน�ำทาง (หากมีบัตรนัดกรุณา

แนบด้วย)

	 	 1.2 เอกซเรย์

	 	 1.3 ส่งภาพรังสีเข้าสู่ระบบกระจายภาพ (PACS)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

   20 นาที / ราย

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การขอน�ำภาพรังสี ไปยังสถานบริการอื่น

2. เอกสารประกอบ 

	 1. ยื่นแบบฟอร์มขออนุญาตให้ผู้ป่วยน�ำภาพรังสีไปยังสถานบริการอื่น

โดยแพทย์เป็นผู้อนุญาตให้ส่งภาพรังสี

	 2. เจ้าหน้าที่ท�ำการตรวจสอบและน�ำส่งข้อมูลให้ผู้ป่วย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 10 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : ห้องชันสูตร(ห้อง Lab) โรงพยาบาลเทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช

2. เอกสารประกอบ

	 1. บัตรนัด(ออกโดยโรงพยาบาลเทศบาลฯเท่านั้น)
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3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. กรณีผู้ป่วยนัด

	 	 1.1 ติดต่อขอรับคิวได้เวลา 05.00 -06.00น. ณ อาคาร 3 ชั้น 1 

เวลา 06.00น. เป็นต้นไป ติดต่อขอรับคิว ณ งานชันสูตร

	 	 1.2 เจ้าหน้าที่เรียกตามล�ำดับคิว

	 	 1.3 ผู้รับบริการ ยื่นบัตรนัด พร้อมแจ้งชื่อ-สกุล ทุกครั้งที่รับบริการ

	 	 1.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิ์การรักษา/แจ้งสิทธิ

	 	 1.5 กรณีสิทธิช�ำระเงินท้ังหมดให้ไปติดต่อช�ำระเงินที่ห้องการเงิน

ก่อน

	 	 1.6 น�ำหลักฐานการช�ำระเงินมายื่นที่ห้องชันสูตร

	 	 1.7 รับอุปกรณ์เก็บสิ่งส่งตรวจ เช่น หลอดเลือด กระปุกใส่ปัสสาวะ

	 	 1.8 เจาะเลือดตามล�ำดับคิว

	 	 1.9 ติดต่อรับผลเลือดตามเวลานัดหมาย ณ จุดบริการที่นัด

	 2. กรณีผิดนัด

	 	 2.1 ยื่นบัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการที่ห้องเวชระเบียน

	 	 2.2 ผู้รับบริการติดต่อจุดที่ออกบัตรนัดเพื่อท�ำการออกบัตรนัด

เจาะเลอืดใหม่ หรอืพบแพทย์ทีน่ดั ยกเว้นผูร้บับริการทีมี่บัตรนดัคลินกิเบา

หวาน ความดัน ของนพ.ธวัชชัย เมื่อได้คิวตรวจเลือดจากห้องบัตรแล้ว

สามารถน�ำบัตรนัดมารับคิวที่ห้องเจาะเลือดได้

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 60 นาที / ราย

5. ค่าธรรมเนียม
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หมายเหตุ เปิดให้บริการ

	 วันจันทร์ - ศุกร์เวลา 06.00 - 24.00 น.

	 วันเสาร์ - อาทิตย์วันหยุดนักขัตฤกษ์เวลา 08.00 - 24.00 น.

	 กรณี น�ำบัตรนัดจากโรงพยาบาลอื่น มาเจาะเลือดเพื่อน�ำผลไปรับการ

รักษาต่อ ให้ติดต่อยื่นบัตรที่ห้องเวชระเบียนและเพื่อความสะดวกกรุณา

ติดต่อขอเจาะเลือดล่วงหน้าก่อนวันนัดอย่างน้อย 1 สัปดาห์

1.	ชื่อกระบวนการ : การตรวจโรคทั่วไปผู้ป่วยใหม่ / ผู้ป่วยไม่มีนัดหรือ

ผิดนัด

2. เอกสารประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ติดต่อจุดคัดกรอง

	 2. ติดต่อห้องเวชระเบียน

	 3. รับคิวห้องตรวจแพทย์บริเวณจุดรับคิวตรวจ 1 (โถงพักคอยงานผู้

ป่วยนอกอาคาร 3 ชั้น 1)

	 4. ชั่งน�้ำหนัก /วัดความดันโลหิตจุดที่ 2

	 5. ซักประวัติก่อนพบแพทย์

	 6. พบแพทย์

	 7. จุดรับบัตรนัดในครั้งต่อไป (ถ้ามี)

	 8. รับยาเภสัชกรรม

	 9. จ่ายเงินห้องการเงิน (หากต้องติดต่อการเงิน)
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4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5. ค่าธรรมเนียม 

 

1.	ชื่อกระบวนการ : ผู้ป่วยมีใบนัด (มาตรงนัด)

2.	เอกสารประกอบ

	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. มาตามนดัยืน่บตัรนัดท่ีจดุบริการตามใบนดั (กรณุาตดิต่อยืน่บตัรนดั

ที่อาคาร 3 ชั้น 1 งานผู้ป่วยนอก)

	 2. รับคิวตรวจห้องแพทย์บริเวณจุด 1 รับคิวตรวจ

	 3. ชั่งน�้ำหนักวัดความดันโลหิต

	 4. ซักประวัติ

	 5. พบแพทย์

	 6. จุดรับบัตรนัดในครั้งต่อไป (ถ้ามี)

	 7. รับยาเภสัชกรรม

	 8. การเงิน(หากมีการจ่ายเงิน)

ผู้ป่วยที่มีนัดห้องชันสูตร (มาตรงนัด) ยื่นใบนัดห้องชันสูตร

	 1. เมือ่ตดิต่อห้องชนัสตูรและได้รบัการตรวจเรยีบร้อยแล้วผู้ทีง่ดอาหาร

ให้รับประทานอาหารและยาประจ�ำให้เรียบร้อย

	 2. นั่งรอผลจากห้องชันสูตรตามเวลาท่ีผลจะออกซึ่งเจ้าหน้าท่ีเขียน                

ไว้ให้ในใบนัดบริเวณโถงพักคอยงานผู้ป่วยนอก (ชั่งน�้ำหนัก/วัดความดัน

โลหิตไว้ได้)
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	 3. รับคิวตรวจห้องแพทย์บริเวณจุด 1 (รับคิวตรวจ) เม่ือผลจากห้อง

ชันสูตรลงมา

	 4. ชั่งน�้ำหนักวัดความดันโลหิต

	 5. ซักประวัติ

	 6. พบแพทย์

	 7. จุดรับบัตรนัดในครั้งต่อไป (ถ้ามี)

	 8. รับยาเภสัชกรรม

	 9. การเงิน (หากมีการจ่ายเงิน)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     2 ชั่วโมง

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การจ่ายยาผู้ป่วยใน

2. เอกสารประกอบ 

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ผู้ป่วยยื่นใบสั่งยา (ระยะเวลาจัดยา+พิมพ์ยา) 15 นาที/ราย

	 2. เรียกชื่อผู้ป่วยสอบถามประวัติแพ้ยา

	 3. จ่ายยา

4.ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 นาที

5. ค่าธรรมเนียม
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1.	ชื่อกระบวนการ : การท�ำแผล

2.	เอกสารประกอบ

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นแฟ้มประวัติที่ห้องท�ำแผล

	 2. ผู้ป่วยที่ไม่ใช้สิทธ์บัตรทองในเขตรอพยาบาลบันทึกข้อมูลและไป

ติดต่อช�ำระเงิน

	 3. น�ำใบยืนยันการช�ำระเงินมายื่นที่ห้องท�ำแผล

	 4. รอเรียกเข้ารับบริการตามคิว

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

       1 ชั่วโมง

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : การฉีดยาบาดทะยักวัคซีนป้องกันพิษสุนัขบ้า

2.	เอกสารประกอบ

3.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

4.	ขั้นตอนการให้บริการ

      1. ยื่นแฟ้มประวัติพร้อมใบนัดที่ห้องยาเพื่อบันทึกข้อมูลจากนั้นน�ำมา

วางในตะกร้าหน้าห้องท�ำแผล

      2. รอเรียกเข้ารับบริการตามคิว

5.	ค่าธรรมเนียม
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1.	ชื่อกระบวนการ : อุบัติเหตุ-ฉุกเฉิน

2.	เอกสารประกอบ 

3.	ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ท�ำประวัติผู้ป่วย (ญาติติดต่อห้องบัตร, กรณีไม่มีญาติเจ้าหน้าที่เวช

ระเบียนมาซักประวัติ) 5 นาที

	 2. คดักรองอาการตามระดบัความเร่งด่วนและให้การพยาบาลเบือ้งต้น 

5 นาที

	 3. ตรวจวินิจฉัยและให้การรักษา 20 นาที

4.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 20 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : การรับสมัครสมาชิก ศูนย์บริการโรงพยาบาล 

30,000 เตียง

2. เอกสารประกอบ

	 1. ใบสมัคร 1 ชุด

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด

	 3. ส�ำเนาบัตรประชาชน 1 ชุด

	 4. ส�ำเนาบัตรทอง 1 ชุด

กรณีเบิกได้

	 1. ใบสมัคร 1 ชุด

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด
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	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 1 ชุด

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. สมาชิกยื่นแบบฟอร์มใบสมัคร

	 2. ลงทะเบียนสมาชิก

	 3. พิมพ์ประวัติและ OPD Card

	 4. ติดตามเยี่ยมประเมินอาการ (screen) เพื่อจัดกลุ่มผู้ป่วย

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	     20 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ ผู้สมัครเป็นสมาชิกต้องมีคุณสมบัติดังนี้

	 1. ตัวผู้ป่วยและส�ำเนาทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาล

	 2. ผู้ป่วยมีโรคประจ�ำตัวเรื้อรังหรือผู้สูงอายุ 60 ปีขึ้นไป

 

1. ชื่อกระบวนการ : การยืมเตียง

2. เอกสารประกอบ

	 1. ค�ำร้องขอยืมเตียง 1 ชุด

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ป่วย 1 ชุด

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ป่วย 1 ชุด

	 4. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ยืม 1 ชุด

	 5. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ยืม 1 ชุด
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3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. เขียนค�ำร้องขอยืมเตียง พร้อมเอกสารหลักฐานการยืม

	 2. พยาบาลออกเยี่ยมประเมินอาการ พร้อมเขียนความคิดเห็นของเจ้า

หน้าที่

	 3. เสนอค�ำร้องต่อผู้อ�ำนวยการ และน�ำเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อ

พิจารณาอนุญาต

	 4. แจ้งการยืมเตียงแก่ผู้ยืม พร้อมนัดแนะการมารับเตียง

	 5. วันรับเตียง ให้ผู้ยืมเซ็นชื่อรับเตียงและเก็บส�ำเนายืมเตียงไว้ที่ผู้ยืม 

1 	ชุด

	 6. ลงบันทึกในตารางการครองเตียง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5. ค่าธรรมเนียม

	

หมายเหตุ 

	 -เตียงเก็บไว้ที่ศูนย์จักกล

	 -ผู้ยืมต้องเตรียมรถและคนขนย้ายเตียงมาเอง

1. ชื่อกระบวนการ : การคืนเตียง

2. เอกสารประกอบ

	 เอกสารคู่ส�ำเนา (ที่ได้พร้อมการยืมเตียง)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ผู้ป่วย/ญาติแจ้งคืนและนัดวันเวลาคืนเตียง
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	 2. น�ำเตียงมาคืนพร้อมเอกสารคู่ส�ำเนาการยืม

	 3. เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบสภาพเตียง พร้อมเซ็นชื่อ วันเวลา รับคืน

เตียงกับส�ำเนาเอกสารที่น�ำมาคืน

	 4. ลงวันเวลาคืนเตียงในตารางเอกสารการครองเตียงพร้อมเหตุผล              

การคืน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 20 - 30 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

หมายเหตุ 

	 	 - ผู้คืนเตียงต้องน�ำเตียงมาคืนเอง

1. ชื่อกระบวนการ : การขอรถพยาบาล

2. เอกสารประกอบ

	 1. บัตรนัด/ใบส่งตัว 1 ชุดยื่นก่อนวันนัด 2-3 วัน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. เขียนค�ำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

	 2. พยาบาลออกเยี่ยมประเมินอาการความจ�ำเป็น และความเหมาะ

สมในการขอรถ

	 3. ยื่นค�ำร้องเสนอผู้อ�ำนวยการ น�ำเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ

	 4. แจ้งรับเอกสารการขอรถ

	 5. ผู้ยืมน�ำเอกสารการขอรถ ติดต่อนัดแนะกับคนขับรถที่ประจ�ำฝ่าย
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ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ณ ส�ำนักงานเทศบาล

	 6. ลงตารางการขอรถของผู้ป่วย

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

      5 วัน

5. ค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ

	 - ส�ำเนาเอกสารการยืมเก็บไว้ที่ศูนย์บริการ 30,000 เตียง 1 ชุด

1. ชื่อกระบวนการ : ยืมอุปกรณ์ทางการแพทย์

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ป่วย 1 ชุด

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ป่วย 1 ชุด

	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ยืม 1 ชุด

	 4. ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ยืม 1 ชุด

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นค�ำร้องขอยืมอุปกรณ์พร้อมเอกสารหลักฐานการยืม

	 2. พยาบาลออกเยี่ยมอาการ พร้อมเขียนความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่

	 3. เสนอค�ำร้องต่อผู้อ�ำนวยการ และน�ำเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อ

พิจารณาอนุญาต

	 4. แจ้งการยืมอุปกรณ์ พร้อมนัดแนะการมารับอุปกรณ์

	 5. วันรับให้ผู้ยืมเขียนสัญญายืมอุปกรณ์ทางการแพทย์

	 6. ลงบันทึกในตารางการยืม
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4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     5 วัน

5. ค่าธรรมเนียม 

	 	 หมายเหตุ

	 	 - ผู้ป่วยต้องเป็นสมาชิก 30,000 เตียง ในกรณีที่ยังไม่เป็นสมาชิก

ต้องให้สมัครเป็นสมาชิกก่อน

	 	 - ผู้ยืมต้องมารับอุปกรณ์ที่ศูนย์บริการ 30,000 เตียงเอง

 

1. ชื่อกระบวนการ : ขั้นตอนการคืนอุปกรณ์ทางการแพทย์

2. เอกสารประกอบ

	 เอกสารคู่ส�ำเนา (ที่ได้พร้อมการยืมอุปกรณ์ทางการแพทย์)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ผู้ป่วย/ญาติแจ้งคืน

	 2. น�ำอุปกรณ์มาคืน พร้อมเอกสารคู่ส�ำเนาการยืม

	 3. เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ทางการแพทย์ดังกล่าว

พร้อมเซ็นชื่อ วันเวลา รับคืนอุปกรณ์กับส�ำเนาเอกสารที่น�ำมาคืน

	 4. ลงวนัเวลา คนือปุกรณ์ดงักล่าว ในตารางเอกสารการยมืพร้อมเหตผุล

การคืน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 20 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ 	 ผู้คืนต้องน�ำอุปกรณ์มาคืนเอง
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1. ชื่อกระบวนการ : การตรวจเยี่ยมผู้ป่วยโดยทีมพยาบาล (ทีมพยาบาล

จะไปเยี่ยมผู้ป่วยที่บ้าน)

2. เอกสารประกอบ

	 สมุดประวัติผู้ป่วย (OPD Card) (ทีมพยาบาลจะน�ำ OPD Card ไปเอง)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ตรวจวัดสัญญาณชีพ

	 2. ซักถามอาการท่ัวไป/อาการเปลี่ยนแปลงพร้อมให้สุขศึกษาและค�ำ

ปรึกษาต่างๆ ตามสภาพผู้ป่วยโดยพยาบาล

	 3. บันทึกประวัติลง OPD Card

	 4. จัดเก็บ OPD Card แยกต�ำบลเรียงตามกลุ่มผู้ป่วย

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 9  - 15 นาที/ราย(วันละ 25 - 30 ราย/วัน/ทีม)

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ กรณีผู้ป่วยมีอาการเปลี่ยนแปลง/ยาหมด

	 - รายงานแพทย์สั่งยา

	 - นัดให้แพทย์ตรวจเยี่ยมอาการมีแผนรักษาตามอาการ

1. ชื่อกระบวนการ : การตรวจเยี่ยมผู้ป่วยโดยทีมแพทย์ (ทีมแพทย์จะไป

เยี่ยมผู้ป่วยที่บ้าน)

2. เอกสารประกอบ

สมุดประวัติผู้ป่วย (OPD Card) (ทีมแพทย์จะน�ำ OPD Card ไปเอง)
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3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ตรวจวัดสัญญาณชีพ

	 2. ซักถามอาการท่ัวไป/อาการเปล่ียนแปลงพร้อมให้สุขศึกษาและค�ำ

ปรึกษาต่างๆ ตามสภาพผู้ป่วยโดยแพทย์

	 3. บันทึกประวัติลง OPD Card

	 4. แพทย์สั่งยา/เจาะเลือดใน OPD Card

	 5. พิมพ์ประวัติผู้ป่วย อาการส�ำคัญ ลงข้อมูลการรักษาในโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล และวันนัดแพทย์เยี่ยมครั้งต่อไป

	 6. ญาติมาติดต่อรับยาที่งาน 30000 เตียง โดยน�ำ OPD Card  ไปรับ

ยาที่ห้องยาและรับใบนัดแพทย์เยี่ยมที่บ้านครั้งต่อไป

4.ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    10 - 15 นาที/ราย

    (วันละ 8 - 10 ราย/วัน)

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ เยี่ยมทุกวันจันทร์-ศุกร์

	 * จันทร์,พุธ 13.00-16.00 น. นพ.ธงชัย สินธ์ทอง

	 * จันทร์-ศุกร์ 08.00-12.00 น. นพ.ธวัชชัย กาญจนเดช

	 * อังคาร 13.00-16.00 น. นพ.ธามน เต็มสงสัย
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1. ชื่อกระบวนการ : การรับยาผู้ป่วย

2. เอกสารประกอบ

	 1. ใบนัดรับยา

	 2. บัตรประจ�ำตัวผู้ป่วย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 กรณีแพทย์สั่งยาให้ใหม่

	 1. ญาติยื่นใบนัดรับยาและบัตรประจ�ำตัวผู้ป่วย

	 2. รับใบนัดรับยาและบัตรประจ�ำตัวผู้ป่วย

	 3. แนะน�ำการรับยา/ใบนัดเจาะเลือด และแพทย์เยี่ยมครั้งต่อไป

	 4. เก็บ OPD Card ตามต�ำบล เรียงตามตัวอักษรและรหัสทีม

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    10 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 - หลังจากผู้ป่วยรับใบสั่งยา ต้องยื่นใบสั่งยาที่ห้องยา ตามคิวรอรับยา

1.	ชื่อกระบวนการ : งานอาสาสมัครสาธารณสุขประจ�ำหมู่บ้าน (อสม.)

ให้บริการ

	 1. ฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพ อสม.

	 2. ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานของอสม.

	 3. เบิก – จ่ายค่าป่วยการ อสม.

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ
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	 1. แบบฟอร์มรับสมัครใหม่ ,แบบบันทึกการลาออกของ อสม.

	 2. แบบบนัทึกขอสนบัสนนุงบประมาณจากกองทนุหลกัประกนัสขุภาพ

	 3. แบบบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานของ อสม. รายเดือน

	 4. แบบบนัทกึขอสนบัสนนุงบประมาณ จากงบอดุหนนุทัว่ไป เพือ่พฒันา

งานสาธารณสุขมูลฐาน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. รับสมัคร อสม.ใหม่/จ�ำหน่าย อสม. ลาออก

	 2. ประชุมประจ�ำเดือน อสม. เดือนละ 1 ครั้ง

	 3. ร่วมกับภาคประชาชนในโครงการกองทุนหลักประกันสุขภาพ

	 4. เบิกจ่ายค่าป่วยการให้กับสมาชิก อสม. ทั้งหมด

	 5. ตรวจสอบรายงานผลการปฏบิตังิานของ อสม. รายบคุคล (จากแบบ

รายงานใบ อสม.1)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 30 นาที/ราย

5. ค่าธรรมเนียม

		  หมายเหตุ 

	 	 	 งาน อสม. ประกอบด้วย

	 	 	 	 1. งานระบาดวิทยา

	 	 	 	 2. งานดูแลผู้สูงอายุที่มีภาระพึ่งพิง (Long Fera Care)
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1.	ชื่อกระบวนการ : งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน

ให้บริการ

	 1. ตรวจสุขภาพนักเรียนชั้น ป.1-ป.4

	 2. ฉีดวัคซีนพื้นฐานในโรงเรียนชั้น ป.1 ป.5 และป.6

	 3. ตรวจการได้ยิน

	 4. ตรวจการมองเห็น

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. คู่มือโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ

	 2. ใบอนุญาตขอใช้บริการฉีดวัคซีน

	 3. ใบอนุญาตตรวจสุขภาพและคัดกรองหัวใจนักเรียนป.1

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. จัดท�ำแผนการให้บริการอนามัยโรงเรียน/รายเดือน

	 2. ออกให้บริการฉีดวัคซีนขั้นพื้นฐานนักเรียน ป.1,ป.5 และป.6                 

ในเทอม 1

	 3. ออกให้บริการตรวจสุขภาพนักเรียน ป.1, ป.4 ในเทอม 1

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

     3 นาที/ราย

5. ค่าธรรมเนียม
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1.	ชื่อกระบวนการ : งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ

ให้บริการ

	 1. การจัดกิจกรรมที่ตอบสนองต่อประชาชนในด้านสุขภาพ คือการส่ง

เสริม ป้องกัน ฟื้นฟู เพื่อให้ประชาชนได้รับสิทธิเท่าเทียมกัน

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. โครงการที่ทางชุมชนน�ำมาให้กับงานกองทุนฯ (พร้อมลงลายมือชื่อ

ผู้เสนอโครงการ)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. น�ำตัวโครงการพิจารณาถึงรายละเอียด

	 2. อธิบายให้เจ้าของโครงการเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของงานกองทุนฯ

	 3. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    10-15 นาที/ราย

5. ค่าธรรมเนียม

1. ชื่อกระบวนการ : คลินิกทันตกรรมในเวลาราชการ

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

    1. บัตรโรงพยาบาล/บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับบัตรคิวเช้า/บ่าย ตั้งแต่เวลา 

7.00 น (จนกว่าบัตรคิวจะหมด)	

	 2. นั่งรอซักประวัติหน้าห้องทันตกรรมเช้า คิวเช้าซักประวัติเวลา       
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08.00 น. คิวบ่ายซักประวัติเวลา 13.00 น.

	 3. รอเรียกเข้าห้องทันตกรรมตามล�ำดับ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 กรณีถอนฟัน 10-30 นาทีต่อราย

	 กรณีอุดฟัน 20-40 นาทีต่อราย

	 กรณีขูดหินปูน 20-60 นาทีต่อราย 

	 อื่นๆ 30 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ 

	 	 ระยะเวลารักษา ขึ้นอยู่กับความยากง่ายของหัตถการ

1. ชื่อกระบวนการ : บริการเช่นการตรวจฟัน, ทาฟลูออไรด์,เคลือบหลุม

ร่องฟัน

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. บัตรโรงพยาบาลหรือบัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นบัตรที่ห้องเวชระเบียนเช้า 06.00 - 10.30 น. บ่าย 12.00 - 

15.00 น.

	 2. นั่งรอซักประวัติหน้าห้องทันตกรรมเช้า 08.00 น. บ่าย 13.00 น.

	 3. รอเรียกเข้าห้องตรวจ

	 4. รอรับใบนัด

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 20 นาที/ราย
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5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 งานส่งเสริมทันตกรรมสุขภาพและทันตกรรมป้องกันเช่น WCC, ANCเ

ป็นงานทีฝ่่ายส่งเสรมิจะส่งต่อมางานทนัตกรรมขัน้ตอนการท�ำบตัรจะไม่มี

1. ช่ือกระบวนการ : คลกินคิทันตกรรมส่งเสรมิและป้องกนั เช่น การตรวจ

ฟันในเด็กเล็ก (0-3 ปี) , การตรวจฟันในกลุ่มหญิงตั้งครรภ์,ทาฟลูออไรด์ 

ฯลฯ

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

		  1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนที่ห้องเวชระเบียบ

	 	 	 - วันอังคาร (13.00 น. - 15.30 น.) ตรวจฟันในหญิงตั้งครรภ์

	 	 	 - วันพฤหัส (13.00 น. - 15.30 น.) ทาฟลูออไรด์ในเด็กเล็ก

	 	 2. นั่งรอซักประวัติหน้าห้องทันตกรรม

	 	 3. รอเรียกเข้าห้องทันตกรรมตามล�ำดับ

	 	 4. รอรับใบนัด

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 10 - 20 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม
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1. ชื่อกระบวนการ : คลินิกทันตกรรมนอกเวลาราชการ 16.00 น. - 

20.00 น. (วันจันทร์-วันศุกร์) เฉพาะคนไข้นัดให้บริการทันตกรรมทั่วไป 

ขูดหินปูน อุดฟัน ถอนฟัน

ส�ำหรับผู้ใช้สิทธิเ์บิกได้จ่ายตรง, เบกิได้ผูป่้วยนอก, อปท, ประกนัสงัคม และ

บตัรทองนอกเขต (สามารถมาตดิต่อจอนดับรกิารได้ทีง่านทนัตสาธารณสุข 

หรือโทร 075-356014 ต่อ 107,086-4730393)

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นบัตรนัดพร้อมบัตรประจ�ำตัวประชาชน ได้ตั้งแต่เวลา 16.00 น. 

	 2. นั่งรอซักประวัติ หน้าห้องทันตกรรม 

	 3. รอเรียกเข้าห้องทันตกรรมตามล�ำดับ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

5. ค่าธรรมเนียม

 

1. ชื่อกระบวนการ : ให้บริการคลินิกทันตกรรมศูนย์บริการสาธารณสุข

ทั้ง 5 ศูนย์

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวผู้ป่วย

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ซักประวัติ

	 2. รอเรียกเข้าห้องตรวจ
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4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 20 นาที/ราย

5. ค่าธรรมเนียม

หมายเหตุ

	 1. ศูนย์บริการคูขวางทุกวันอังคาร (บ่าย)

	 2. ศูนย์บริการโพธิ์เสด็จทุกวันศุกร์ (เช้า)

	 3. ศูนย์บริการศรีทวีทุกวันจันทร์ (บ่าย)

	 4. ศูนย์บริการทุ่งจีนทุกวันพฤหัสบดี (บ่าย)

	 5. ศูนย์บริการศาลามีชัยทุกวันพุธ(บ่าย)

1. ชื่อกระบวนการ : การให้บริการคลินิกทันตกรรม ศูนย์บริการ

สาธารณสุขทั้ง 5 ศูนย์ (มีเฉพาะบริการตรวจฟัน/ถอนฟัน)

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 	 1.บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

			   1.ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับบัตรคิว (วันละ 10 คิว)

	 	 	 2.ซักประวัติ

	 	 	 3.รอเรียกเข้าห้องทันตกรรม

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 10-20 นาทีต่อราย

5. ค่าธรรมเนียม
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หมายเหตุ

	 	  วัน	 ศูนย์บริการ	  เวลาขอรับบัตรคิว	 	   	

	 	 จันทร์	    ศรีทวี	 08.00 น.-11.30 น.

	 	 อังคาร	    คูขวาง	 08.00 น.-11.30 น. 

	 	 พุธ	   ศาลามีชัย	 08.00 น.-11.30 น. 

	 พฤหัสบดี	    ทุ่งจีน	 08.00 น.-11.30 น. 

	 	 ศุกร์	   โพธิ์เสด็จ	 08.00 น.-09.00 น. 

		

	 ทันตแพทย์ท�ำการรักษา	 เบอร์โทรศัพท์ศูนย์บริการ

	 	 	 	 13.00 น.	 	 	 075-345209

	 	 	 	 13.00 น.	 	 	 075-340759

	 	 	 	 13.00 น.	 	 	 075-446135

	 	 	 	 13.00 น.	 	 	 075-315531

	 	 	 	 09.00 น.	 	 	 075-342883

1.	ชื่อกระบวนการ : งานให้ค�ำปรึกษาเพื่อตรวจเลือด HIV  

2. เอกสารประกอบ

	  บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

 	 1. ยื่นบัตรนัดที่จุดบริการ (งานให้ค�ำปรึกษา อาคาร 2 ชั้น 4) ตามเวลา

นัด

	 2. ชั่งน�้ำหนัก วัดส่วนสูง วัดความดันโลหิต
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	 3. รับค�ำปรึกษาก่อนตรวจเลือด (30 นาที)

	 4. เจาะเลือด (รอผลเลืด 1-2 ชั่วโมง)	

	 5. รับค�ำปรึกษาหลังตรวจเลือด (30 นาที)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

  	 4 ชั่วโมง

5. ค่าธรรมเนียม 

	 	 หมายเหต ุ:  เบอร์ตดิต่อ 075-356014 ต่อ 109 , 0864349484

1.	ชื่อกระบวนการ :  งานให้ค�ำปรึกษาคลินิกยาต้านไวรัส คลินิกวัณโรค

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ 

3. ขั้นตอนการให้บริการ

		  1. ยื่นบัตรนัดที่จุดบริการ (งานให้ค�ำปรึกษา อาคาร 2 ชั้น 4) ตาม

เวลานัด

	 	 2. รับบัตรคิว

	 	 3. ชั่งน�้ำหนัก วัดส่วนสูง วัดความดันโลหิต

	 	 4. ซักประวัติ

	 	 5. พบแพทย์

	 	 6. รับบัตรนัด ค�ำปรึกษาในการดูแลตัวเอง

	 	 7. รับยาโดยเภสัชกร

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 1 ชั่วโมง

5. ค่าธรรมเนียม
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1.	ชื่อกระบวนการ : คลินิกฝากครรภ์ (ผู้รับบริการรายใหม่)

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการ

	 2. เอกสารแสดงสิทธิการรักษา

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ติดต่อห้องเวชระเบียน (ห้องบัตร)

	 2. รับบริการที่คลินิกฝากครรภ์

	 3. ซักประวัติเบื้องต้น

	 4. ทดสอบยืนยันการตั้งครรภ์

	 5. ชั่งน�้ำหนัก วัดส่วนสูง วัดความดัน และตรวจปัสสาวะ

	 6. ซักประวัติทั่วไป ประวัติครอบครัว การตั้งครรภ์

	 7. ตรวจครรภ์ ตรวจเต้านม และตรวจร่างกาย

	 8. ให้ค�ำปรึกษาก่อนการเจาะเลือด

	 9. เจาะเลือด

	 10. ให้บริการฉีดวัคซีน

	 11. ให้สุขศึกษารายบุคคลหญิงตั้งครรภ์

	 12. บันทึกประวัติในระบบคอมพิวเตอร์และสมุดทะเบียน

	 13. ออกใบนัดครั้งต่อไปรับยาจ่ายเงิน (กรณีช�ำระเงิน)

	 14. กลับบ้าน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 30 - 45 นาที

5. ค่าธรรมเนียม
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1.	ชื่อกระบวนการ : คลินิกฝากครรภ์ (ผู้รับบริการรายเก่า)

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. บัตรนัด

	 2. สมุดบันทึกสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก (สมุดสีชมพู)

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นบัตรนัดพร้อมสมุดบันทึกอนามัยแม่และเด็กที่คลินิกฝากครรภ์

	 2. ตรวจปัสสาวะ ชั่งน�้ำหนัก และวัดความดัน

	 3. ตรวจครรภ์

	 4. ให้สุขศึกษารายบุคคล

	 5. ออกใบนัดครั้งต่อไป

	 6. บันทึกในระบบคอมพิวเตอร์

	 7. รับยา

	 8. กลับบ้าน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    	 15 - 20 นาที

5.	ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 ให้บริการทุกวันจันทร์ และวันอังคาร เวลา 08.00 น. - 12.00 น.
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1.	ชื่อกระบวนการ : คลินิกวางแผนครอบครัว (ผู้รับบริการรายใหม่)

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ติดต่อห้องเวชระเบียน (ห้องบัตร)

	 2. รับบริการที่คลินิกวางแผนครอบครัว

	 3. ชั่งน�้ำหนัก ตรวจปัสสาวะ และวัดความดัน

	 4. ให้บริการวางแผนครอบครัว

	 5. ออกใบนัดครั้งต่อไป

	 6. บันทึกในระบบคอมพิวเตอร์

	 7. กลับบ้าน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 	 100 - 20 นาที

5. ค่าธรรมเนียม 

 

1.	ชื่อกระบวนการ :  คลินิกวางแผนครอบครัว (ผู้รับบริการรายเก่า)

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. บัตรนัดรับบริการวางแผนครอบครัว

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ยื่นบัตรนัดที่คลินิกวางแผนครอบครัว

	 2. รับบริการที่คลินิกวางแผนครอบครัว

	 3. ชั่งน�้ำหนักตรวจ ปัสสาวะ และวัดความดัน
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	 4. ให้บริการวางแผนครอบครัว

	 5. ออกใบนัดครั้งต่อไป

	 6. บันทึกในระบบคอมพิวเตอร์

	 7. กลับบ้าน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

  	 	  10 - 20 นาที

5. ค่าธรรมเนียม 

	 หมายเหตุ 	 ให้บริการทุกวันพุธเวลา 13.00 น. - 16.00 น.

 

1.	ชื่อกระบวนการ : คลินิกนรีเวช

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ติดต่อห้องเวชระเบียน (ห้องบัตร)

	 2. รับบริการที่คลินิกนรีเวช

	 3. ชั่งน�้ำหนักและวัดความดัน

	 4. ซักประวัติ

	 5. พบแพทย์

	 6. ตรวจภายใน

	 7. ออกใบนัดฟังผล

	 8. รับยา

	 9. กลับบ้าน
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4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 15 - 30 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ ให้บริการทุกวันศุกร์เวลา 08.00 น. - 11.30 น.

1.	ชื่อกระบวนการ : คลินิกสุขภาพเด็กดี

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. สมุดบันทึกอนามัยแม่และเด็ก

	 2. แบบประเมินโภชนาการพัฒนาการ

	 3. ใบแนะน�ำการปฏิบัติตัวหลังฉีดวัคซีน

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ติดต่อห้องเวชระเบียน (ห้องบัตร)

	 2. ชั่งน�้ำหนัก วัดส่วนสูง

	 3. ซักประวัติการรับวัคซีน

	 4. ตรวจร่างกาย ประเมินการเจริญเติบโต ประเมินภาวะโภชนาการ

ทดสอบพัฒนาการ

	 5. รับวัคซีนและรับยา

	 6. สังเกตุอาการ 30 นาที

	 7. รายที่โภชนาการและพัฒนาการผิดปกตินัดติดตามอาการ

	 8. ท�ำกิจกรรมกลุ่ม โรงเรียนพ่อแม่ส�ำหรับเด็กอายุ 9 เดือน (ทุกวัน

พฤหัสบดี เวลา 13.00น.-14.00น.)



คู่มือติดต่อราขการ เทศบาลนครนครศรีธรรมราช164

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

   60 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ ให้บริการทุกวันพฤหัสบดี เวลา 08.00 น. - 16.00 น.

1.	ชื่อกระบวนการ : คลินิกเด็กพิเศษ

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. สมุดบันทึกอนามัยแม่และเด็ก

	 2. แบบประเมินโภชนาการพัฒนาการ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ติดต่อห้องเวชระเบียน (ห้องบัตร)

	 2. ชั่งน�้ำหนัก วัดส่วนสูง

	 3. ซักประวติั ตรวจร่างกาย ประเมนิความผดิปกตด้ิานการเจรญิเตบิโต

และพัฒนาการ

	 4. ส่งพบแพทย์

	 5. นัดติดตามประเมินเด็กทุก 1 เดือน

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 30 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

หมายเหตุ

	 ให้บริการทุกวันศุกร์ เวลา 13.00 น. - 16.00 น.
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1.	ชื่อกระบวนการ : คลินิกนมแม่

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. แผ่นพับความรู้เรื่องนมแม่

	 2. ภาพพลิกเรื่องนมแม่

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ติดต่อห้องเวชระเบียน (ห้องบัตร)

	 2. ซักประวัติ ตรวจร่างกายทั่วไป

	 3. ประเมิน ค้นหาปัญหาความต้องการ

	 4. แนะน�ำ  ช่วยเหลือ ตามแนวทางปฏิบัติมาตรฐานการพยาบาลใน

คลินิกนมแม่

	 5. ประเมินผล โดยวิธีประเมินความรู้ผลการปฏิบัติ

	 6. การประเมินผล

	 	 - ผ่าน ให้จ�ำหน่าย

	 	 - ไม่ผ่าน นัดติดตามต่อเนื่อง

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 30 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ ให้บริการทุกวันศุกร์ เวลา 13.00 น. - 16.00 น.
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1.	ชื่อกระบวนการ : งานเยี่ยมบ้านมารดาและทารกหลังคลอด

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. แบบตดิตามเยีย่มมารดาและทารกหลังคลอด กลุม่งานเวชกรรมสงัคม

โรงพยาบาลมหาราชนครศรีธรรมราช

	 2. แบบติดตามเยี่ยมมารดาและทารกหลังคลอด งานส่งเสริมสุขภาพ            

โรงพยาบาลเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. โรงพยาบาลมหาราชส่ง ใบติดตามเยี่ยมมารดาและทารกหลังคลอด

มาที่โรงพยาบาลเทศบาลนครนครศรีธรรมราช งานส่งเสริมสุขภาพ

	 2. พยาบาลออกเยี่ยมมารดาและทารกหลังคลอด โดยก่อนออกเยี่ยม

ได้โทรศัพท์สอบถามที่อยู่ของมารดาหลังคลอด เพื่อท่ีอยู่ที่ชัดเจนสะดวก             

ต่อการเยี่ยม

	 3. ตดิตามเยีย่มมารดาและทารกหลงัคลอด ตามมาตรฐานการพยาบาล

การเยีย่มมารดาและทารกหลงัคลอด/ให้ค�ำแนะน�ำเพือ่แก้ไขปัญหาต่างๆที่

พบ

	 4. รายงานผลการเยี่ยม ส่งกลับไปโรงพยาบาลมหาราช และบันทึกผล

การเยี่ยมลงในระบบคอมพิวเตอร ์ของโรงพยาบาลเทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    20 - 30 นาที

5. ค่าธรรมเนียม
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	 หมายเหตุ 

	 ออกให้บริการทุกวันจันทร์-อังคาร เวลา 08.00 น.- 12.00 น.                         

และวันพุธเวลา 13.00 น. - 16.00 น.

 

1. ชื่อกระบวนการ : งานศูนย์บริการสาธารณสุข 5 ศูนย์

	 	 	 	 - ศูนย์ศรีทวี

	 	 	 	 - ศูนย์โพธิ์เสด็จ

	 	 	 	 - ศูนย์ทุ่งจีน

	 	 	 	 - ศูนย์คูขวาง

	 	 	 	 - ศูนย์ศาลามีชัย

ให้บริการ

	 	 1. ตรวจรักษาพยาบาลเบื้องต้น

	 	 2. งานส่งเสริมสุขภาพ

	 	 	 - สุขภาพเด็กดี

	 	 	 - อนามัยแม่และเด็ก (ฝากครรภ์)

	 	 	 - ตรวจหลังคลอด

	 	 	 - วางแผนครอบครัว

	 	 3. บริการอื่นๆ

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 	 1. บัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการ

	 	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน

3. ขั้นตอนการให้บริการ
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	 1. จัดท�ำประวัติใหม่ / ค้นประวัติเก่า

	 2. ซักประวัติ / ตรวจร่างกาย

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 ผู้ป่วยใหม่ 5 นาที

	 ผู้ป่วยเก่า 1 นาที

	 ซักประวัติ/ตรวจร่างกาย 5 - 20 นาที(กรณีหลังคลอด) 15 - 20 นาที

แล้วแต่กรณีของผู้ป่วย

5. ค่าธรรมเนียม

	 หมายเหตุ

	 กรณีตรวจไข้ทั่วไปไม่มีภาวะแทรกซ้อน

	 กรณีมภีาวะ แทรกซ้อนยะเวลาไมแน่น่อนเพราะจะตอ้งประสานงานกบั

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

 

การท�ำบัตรหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (บัตรทอง)

1.	ชื่อกระบวนการ : ด้านการรักษาพยาบาล (บัตร 30 บาทรักษาทุกโรค)

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/ส�ำเนาสูติบัตร

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 	 1. แจ้งความจ�ำนงต่อเจ้าหน้าที่

	 	 2. รับหลักฐานยื่นค�ำขอมีบัตรประกันสุขภาพ

	 	 3. แจ้งผลการด�ำเนินการแก่ประชาชน
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4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    5 นาที

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : กรณีเปลี่ยนแปลงสถานที่รักษาพยาบาล (บัตร 30 

บาทรักษาทุกโรค)

2. เอกสารประกอบ

	 1. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/ส�ำเนาสูติบัตร

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. แจ้งความจ�ำนงต่อเจ้าหน้าที่

	 2. ยื่นแบบส�ำรวจค�ำขอ

	 3. รับหลักฐานยื่นค�ำขอ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

    15 วัน (รอบวันที่ 15 และ 28 ของเดือน)

5. ค่าธรรมเนียม

1.	ชื่อกระบวนการ : งานแพทย์แผนไทย

ให้บริการ

	 1. นวดแผนไทย

	 2. ประคบสมุนไพร

	 3. อบไอน�้ำสมุนไพร
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	 4. พอกเข่าด้วยยาสมุนไพร

	 5. ฟื้นฟูสุขภาพมารดาหลังคลอด

2. เอกสารประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวผู้รับบริการ

	 2. บัตรนัด

	 3. หนังสือส่งตัวจากโรงพยาบาลอื่น

	 4. ใบตรวจรักษาผู้ป่วยนอก (ใบน�ำทาง) กรณีแพทย์ส่งรับบริการ

3. ขั้นตอนการให้บริการ

		  กรณีผู้รับบริการรายใหม่

			   สิทธิบัตรทอง	

	 	 1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนที่ห้องเวชระเบียน

	 	 2. เข้าพบแพทย์

	 	 3. น�ำใบตรวจรักษาผู้ป่วยนอก (ใบน�ำทาง) ที่แพทย์ส่งรักษามายื่นที่

งานแพทย์แผนไทย ดพื่อลงนัดรับบริการ

	 	 สิทธิเบิกได้/ประกันสังคม

	 	 1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนที่งานแพทย์แผนไทย เพื่อลงนัดรับ

บริการ

	 กรณีผู้รับบริการรายเก่า

	 	 1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนและบัตรนัดที่ห้องเวชระเบียน

	 	 2. พบแพทย์แผนไทยเพื่อตรวจ วินิจฉัย

	 	 3. เข้ารับบริการ (นวด/ประคบ/อบสมุนไพร/พอกเข่า)

	 	 4. เซ็นต์เอกสารการเงิน / รับบัตรนัด (ถ้ามี)
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	 	 5. ติดต่อช�ำระเงินที่งานการเงิน (ถ้ามี)

	 กรณีเข้ารับการฟื้นฟูสุขภาพมารดาหลังคลอด / ส่งต่อการรักษามา

จกโรงพยาบาลอื่น (ทุกสิทธิการรักษา)

		  1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชน / หนังสือส่งตัวจากโรงพยาบาล ที่

งานแพทย์แผนไทย เพื่อนัดรับบริการ

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

	 1. ผู้รับบริการ (นวด/ประคบ/อบสมุนไพร/พอกเข่า) 60 นาที

	 2. ผู้รับบริการฟื้นฟูสุขภาพมารดาหลังคลอด 2.5 - 3 ชั่วโมง

5. ค่าธรรมเนียม

	 	 หมายเหตุ 

	 	 	 ให้บริการวันจันทร์ - พฤหัสบดี เวลา 08.00 - 18.00 น.  

	 	 	 และวันศุกร์ เวลา 08.00 - 16.00 น.

 

1.	ชื่อกระบวนการ : งานกายภาพบ�ำบัด

ให้บริการ

	 1. ให้บริการรักษาและการฟื้นฟู ในผู้ป่วย 3 ระบบ คือ 1.ระบบ

กล้าม	เนื้อและกระดูก 2.ระบบทรวงอกและทางเดินหายใจ 3.ระบบ	 	

	 	 ประสาท

	 2. ออกเยี่ยมบ้านผู้ป่วยสูงอายุ ผู้ป่วยติดเตียง และผู้ที่มีภาวะพึงพิง

	 3. ตรวจ คัดกรองเ้าเบาหวาน

	 4. ส่งเสริมสุขภาพมารดาตั้งครรภ์
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2. เอกสารประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 2. บัตรนัด

	 3. หนังสือส่งต่อจากโรงพยาบาล และคลินิกอื่นๆ

	 4. ใบค�ำสั่งแพทย์ ที่ระบุ..”ส่งปรึกษางานกายภาพบ�ำบัด

3. ขั้นตอนการให้บริการ

	 ผู้ป่วยรายใหม่ / ผู้ป่วยไม่มีนัด

	 	 1. ยื่นบัตรประจ�ำตัวประชาชนที่ห้องเวชระเบียน

	 	 2. เข้าพบแพทย์งานผู้ป่วยนอก เพื่อให้แพทย์วินิจฉัยและส่งต่องาน

กายภาพบ�ำบัด

	 	 3. น�ำใบค�ำสัง่แพทย์(ใบน�ำทาง) มายืน่ทีง่านกายภาพบ�ำบดัดเพือ่ลง

นัดเข้ารับบริการต่อไป

	 ผู้ป่วยมีนัด

	 	 1. ยื่นบัตรนัด หรือ บัตรประจ�ำตัวประชาชนที่ห้องเวชระเบียน

	 	 2. น�ำใบน�ำทางขึ้นมาเพ่ือยื่นท่ีงานกายภาพบ�ำบัดเพื่อรับการตรวจ 

รักษา

	 	 3. เข้ารับหัตถการ

	 	 4. เซ็นต์เอกสารทางการเงิน / รับบัตรนัด

	 	 5. ติดต่อช�ำระเงิน (ถ้ามี)

4. ระยะเวลาแล้วเสร็จ

		  45-60 นาที/ราย

5. ค่าธรรมเนียม
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	 	 เปิดให้บริการ 

	 	 วันจันทร์-วันพฤหัสบดี เวลา 08.00-18.00 น.
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สถานธนานบุาล
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1.ชื่อกระบวนการ : การรับจ�ำน�ำ

	 ผู้ที่จะจ�ำน�ำต้องน�ำทรัพย์สิน พร้อมบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือ                

บัตรข้าราชการฉบับจริงมาแสดง (ภิกษุสามเณรและเด็กอายุต�่ำกว่า 15 ปี 

จ�ำน�ำไม่ได้)

2.	เอกสารประกอบ

3.	ระยะเวลาแล้วเสร็จ

4.	ขั้นตอนการให้บริการ

5.	ค่าธรรมเนียม

ข้อควรรู้

	 ระยะเวลาการส่งดอกเบี้ยหรือไถ่ถอน 

การมอบฉันทะ

	 1. ให้ผู้จ�ำน�ำมอบฉันทะด้านหลังตั๋วจ�ำน�ำโดยการพิมพ์ลายนิ้วมือช่อง             

ผู้มอบฉันทะให้ชัดเจน

	 2. ให้ผู้จ�ำน�ำกรอกรายละเอียดการมอบฉันทะให้ผู้อื่นมากระท�ำแทน           

ให้ครบถ้วน

	 3. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบพร้อม              

เซ็นรับรองส�ำเนาถูกต้องมาด้วย

	 4. ให้ผู้รับมอบฉันทะน�ำตั๋วจ�ำน�ำและบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือ               

บัตรข้าราชการฉบับจริงมาแสดง
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รู้ไว้มีประโยชน์

	 	 	 - ถ้ามีเงินน้อยก็สามารถไปผ่อนช�ำระเงินต้นได้

	 	 	 - ถ้าจ�ำน�ำไว้น้อยไม่เต็มวงเงินก็ไปขอเพิ่มเงินได้

	 	 	 - หากไม่สามารถไปส่งดอกเบี้ยหรือท�ำการไถ่ถอนด้วนตนเองได้

สามารถมอบฉันทะให้ผู้อื่นมากระท�ำแทนได้

	 	 	 - ผู้ที่มาติดต่อใช้บริการสถานธนานุบาลต้องน�ำบัตรประจ�ำตัว

ประชาชนหรือบัตรข้าราชการฉบับจริงมาแสดงทุกครั้ง

ตั๋วจ�ำน�ำหายท�ำอย่างไรดี

	 1. ให้ผู้จ�ำน�ำ น�ำบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรข้าราขการฉบับจริง

ไปติดต่อที่สถานธนานุบาลเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ด้วยตนเองเพื่อ

ออกใบแจ้งตั๋วหาย

	 2. น�ำใบแจ้งตั๋วหายไปด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 2.1 ไปทีส่ถานตี�ำรวจอ�ำเภอเมอืง เพ่ือให้ร้อยเวรเซน็ต์รบัแจ้งตัว๋หาย

พร้อมลงบันทึกประจ�ำวัน

	 	 2.2 ไปที่ว่าการอ�ำเภอเมือง เพื่อให้นายอ�ำเภอเซ็นค�ำสั่งให้ส่งดอก

เบี้ยหรือไถ่ถอนได้

	 3. เมือ่ด�ำเนนิการตามข้อ 2. เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น�ำใบแจ้งตัว๋หายไปท�ำการ

ส่งดอกเบีย้หรอืไถ่ถอนได้ทีส่ถานธนานบุาลเทศบาลนครนครศรธีรรมราช

	 	 หมายเหตุ 

	 	 	 กระบวนการงานที่ยกเลิกการใช้ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

และส�ำเนาทะเบียนบ้าน
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	 ได้แก่ การขอใบอณุญาต การจดทะเบียนพาณิชย์และการจดทะเบียน

เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน การจดทะเบียนและยื่นค�ำรับการ

สงเคราะห์เบีย้ยงัชพีผูป่้วยเอดส์ การยืน่ค�ำร้องขอตดิตัง้มาตรวดัน�ำ้ประปา

 ขนส่ง

ตารางเดินรถ

ตารางเดินรถและอัตราค่าโดยสารสถานีขนส่งนครศรีธรรมราช

 ปลายทาง    ประเภทรถ	                เวลารถออก	 ค่าโดยสาร 
                                                                                 (บาท)
	 ทุ่งส่ง	 ธรรมดา,ด่วน	 05.15-17.30น. (ออกทุก 15นาที)	 38 บาท	
	 ปากพนัง    	 ธรรมดา,ด่วน	 05.15-17.30น. (ออกทุก 15นาที)	 26 บาท	
	 บ้านส้อง     	 ธรรมดา	 05.30-16.30น. (ออกทุก 30นาที)	 60 บาท	
	 ระนอง	 ป1	 07.30น.	                                300 บาท	
	 กระบี่	 ป1	 06.20 น., 07.10 น., 08.20 น.,     	 180 บาท                                    
	 	 	 09.15 น. ,10.30 น., 13.15 น.และ
                                  	 เที่ยวสุดท้าย 16.00 น.	
	 พังงา 	 ป1	 1 06.20 น. ,07.10 น. ,08.20 น.,    	 255 บาท
                                  	 09.15 น. ,10.30น.	
	 ภูเก็ต	 ป1	 06.20น. ,07.10น. ,08.20น. ,	 325 บาท
                                  	 09.15น.,10.30น.,13.15น. และ
                                   	 เที่ยวสุดท้าย เวลา 16.00น.	
	 สงขลา	          ธรรมดา,ป1      15.00น. (1เที่ยว)                        	 88 บาท
                	 (ปรับอากาศ)	 	 123 บาท
  	หาดใหญ่/         ป.1            12.00น.-22.00น.	                     176 บาท
	  เกาะสมุย    (ปรับอากาศช้ัน 1)	 	 	
  สุราษฏ์ธานี	 ธรรมดา,ป1     	04.45น.-16.20น.(ทุกชั่วโมง) 	 80 บาท
	 	 (ปรับอากาศ) 	 	 120 บาท	
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	 ปลายทาง    ประเภทรถ	            เวลารถออก	 ค่าโดยสาร 
                                                                                 (บาท)

สุไหงโกลก/ 	 ป1 	 15.00 น.	 260บาท

เกาะสมุย

(ค่ารถค่าเรือ)		

ปัตตานี	 ป2	 09.00น.	 175 บาท

นราธิวาส	 ป2	 09.00น.	 230 บาท 

                      ป1	 12.00น.,21.00น.	 335 บาท

กรุงเทพ 	 ป2	 08.30 น. ,10.30 น.,	 498 บาท

	 	 	 17.30 น. ,16.00น. ,17.00 น.,

	 	 	 18.00 น. ,18.30 น.	

บขส851	 ป1	 08.00 น.,09.00น. 	 638 บาท 

(24ที่นั่ง)	 	 	

	 (๓๖ที่นั่ง)	 ป2	 	 426 บาท
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เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ

               สถานที่			          เบอร์ติดต่อ

	 รถตู้ตรัง	 0๘๑-๗๘๘๔๑๔๙

	 รถตู้ปากพนัง	 0๘๓-๘๐๗๖๐๑๖

	 รถตู้เกาะสมุย,สิชล,ขนอม	 084-5078643

	 รถตู้ทุ่งส่ง	 093-7418090

	 รถตู้ภูเก็ต	 075-356969,075324828,

	 	 098-6920599

	 รถตู้หาดใหญ่คิว111	 081-5357679

	 รถตู้หาดใหญ่คิว ทองทัวร์	 081-1132128

	 รถตู้หาดใหญ่ คิวราเมศ	 081-0964988

	 รถตู้หัวไทร	 094-536390,0967973637

	 รถตู้ ม.วลัยลักษณ์	 058-8446902

	 บริษัทศรีราชาทัวร์	 075-343852

	 บริษัทร่มเย็นทัวร์	 075-344373,075-15390

	 บริษัทศรีสุเทพทัวร์	 075-356781

	 บริษัท บขส. 999จำ�กัด	 075-356781

	 การรถไฟ	 075-346129

	 บ. ศรีตรังทัวร์	 075-218039

	 สถานขนส่งโดยสารทุ่งสง	 075-411614

	 สถานีขนส่งสุราษฎร์ธานี	 077-200031,077437001

	 สำ�นักงานขนส่งจังหวัดนครศรีฯ	 075-378590

	 สถานีขนส่งเทศบาลนครฯ	 075-341125

	 รถตู้ชะอวด	 080-5306223

	 รถตู้พัทลุง	 082-8030902
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	 รถตู้บ้านส้อง	 080-3931810

	 รถตู้ชุมพร	 068-2708887

	 รถตู้ตะกั่วป่า	 068-2764986

	

หมายเลขติดต่อราชการเทศบาลนครนครศรีธรรมราช

โทรศัพท์ 075-342880-2, 075-345540-1 โทรสาร 075-347405

งานธุรการ สำ�นักปลัดเทศบาล	 127

งานกิจการสภา งานการท่องเที่ยว	 129

งานการเจ้าหน้าที่ สำ�นักปลัดเทศบาล	 128

สำ�นักปลัดเทศบาล (รักษาความสงบ งานเทศกิจฯ)	 145

สำ�นักงานการคลัง	 	 111,112

ฝ่ายผลประโยชน์ สำ�นักการคลัง	 113

ฝ่ายแผนที่ภาษี สำ�นักการคลัง	 124

ฝ่ายพัสดุ สำ�นักการคลัง	 	 122,123

ทะเบียนราษฎร	 	 115,116

วิทยุเจดีย์งาม		 	 137

		   

          สถานที่			          เบอร์ติดต่อ

รายชื่อ                                                 เบอร์ติดต่อ
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		  รายนาม                                  เลขหมายภายใน

งานป้องกันฯ และบรรเทาฯ	 	 138

สำ�นักการช่าง		 	 125

กองสาธารณสุขฯ	 	 160

ผอ.กองสาธารณสุข	 	 163

จดทะเบียนพาณิชย์	 	 117

กองวิชาการและแผนงาน	 	 130

สำ�นักการศึกษา	 	 131,132

การศึกษานอกระบบ	 	 152

ประธานสภาเทศบาล	 	 075-345542    154

สมาชิกสภาเทศบาล	 	 146

ศูนย์ lct	 	 	 144

โรงรถ	 	 	 153

วิทยุชุมชน 88.5๐ MHZ	 	 142

ล๊อบบี้	 	 	 110

กองสวัสดิการสังคม	 	 1198

กองทุนสวัสดิการชุมชน	 	 143

สำ�นักการประปา	 	 120,121

ประชาสัมพันธ์เทศบาล	 	 155

โรงพยาบาลเทศบาลนครนครศรีธรรมราช	 075-356014 -075-344789

อุทยานการเรียนรู้เมืองนครศรีธรรมราช	 075-340944

พิพิธภัณฑ์เมืองนครศรีธรรมราช	 075-358261

ห้องเย็นเทศบาลนครศรีธรรมราช	 075-357073

สถานีขนส่งเทศบาลนครศรีธรรมราช	 075-341125

สถานธนานุบาลเทศบาลนครศรีธรรมราช	 075-356368
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