
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน เพื่อเป็นกำรรับรู้ข่ำวสำร กำรมีส่วนร่วมในกำรบริหำรกิจกำรของ
เทศบำล จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจแก่ประชำชน ในเรื่องช่องทำง
และวิธีกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำร และกำรมีส่วนร่วมในกำรบริหำรกิจกำรของเทศบำล           
และเพื่อเปน็คู่มือส ำหรับประชำชนให้ตระหนักถึงกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำร 

ซึ่งตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร        
พ.ศ. 2558 ตำมมำตรำ 7 ได้ก ำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใด
จะต้องได้รับอนุญำต ผู้อนุญำตจะต้องจัดท ำคู่มอืสำหรับประชำชน โดยมีเป้ำหมำยเพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ประชำชน ลดต้นทุนของประชำชนและเพิ่มประสิทธิภำพในกำรให้บริกำร
ของภำครัฐ สร้ำงให้เกิดควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำรลดกำรใช้ดุลยพินิจของเจ้ำหน้ำที่ 
เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ 

1. ส ำนักปลัดเทศบำล 

 งำนแผนงำนและงบประมำณ 
 งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่
 งำนนิติกำร 
 งำนสวัสดิกำรสังคม 
 งำนประชำสมัพันธ ์
 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 
 งำนทะเบียนรำษฎร 
 กำรแจ้งเกิด  
 กำรแจ้งตำย  
 กำรแจ้งย้ำยเข้ำ – ออกออกในบ้ำน  
 กำรเพิ่มชื่อ 
 กำรแก้ไขรำยกำรเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร  
 กำรก ำหนดเลขที่บ้ำน 

 
2. กองคลัง 

 งำนกำรเงินและบัญช ี
 งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
 งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได ้



 งำนแผนที่ภำษ ี
 กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
 กำรรับช ำระภำษีป้ำย  
 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

 
3. กองช่ำง 

 กำรขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร 
 กำรขออนญุำตดัดแปลงอำคำร 
 กำรขออนญุำตรือ้ถอนอำคำร 
 กำรขออนญุำตขุดดิน/ถมดิน 
 กำรขอตรวจสภำพอำคำรเพือ่ขอเลขหมำยประจ ำบ้ำน 
 ขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
 กำรขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง รือ้ถอน ตำมมำตร 39 ทวิ 

 
4. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 กำรขออนญุำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยตอ่สุขภำพ 
 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
 กำรขออนญุำตจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรอืสถำนที่สะสมอำหำร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
 กำรขอหนังสอืรับรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรอืสถำนที่สะสมอำหำร (พื้นที่ 

ไม่เกิน 200 ตร.ม.) 
 กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรอืทำงสำธำรณะ 
 งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพเทศบำลต ำบลทำ่ไม ้

 
5. กองกำรศึกษำ 

 งำนบริหำรวิชำกำร 
 งำนกำรศึกษำปฐมวยั 
 งำนกีฬำและนันทนำกำร 
 งำนส่งเสริมประเพณีและกิจกรรมศำสนำ 

 

6. กองประปำ 

 งำนกำรเงินและบัญช ี
 งำนผลิตและบริกำร 

 



กระบวนงำนลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน 
ของเทศบำลต ำบลท่ำไม้ อ.ท่ำมะกำ จ.กำญจนบุรี 

 

กระบวนงำนบริกำรประชำชน ระยะเวลำให้บริกำรที่ 
กระทรวงมหำดไทยแนะน ำ 

ระยะเวลำให้บริกำรแล้วเสร็จ 
เทศบำลต ำบลท่ำไม้ 

 

- จัดเก็บภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
- จัดเก็บภำษปี้ำย 
- กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
- กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำ 
- ขออนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง  
  รื้อถอน เคลื่อนย้ำยอำคำร 
- กำรแจ้งเกิด ตำย ย้ำยบัตร ปชป. 
- กำรก ำหนดเลขท่ีบ้ำน 
- กำรขออนุญำตประกอบกิจกำร 
  ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
  กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่ 
- จ ำหน่ำยอำหำรหรือสะสมอำหำร 
  กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้ง 
- จัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร 
  หรือสถำนที่สะสมอำหำร 
- กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำ 
  ในที่หรือทำงสำธำรณะ 
- รับแจ้งเหตุร ำคำญ/ตรวจสอบ 
  แก้ไข 
- ช่วยเหลือบรรเทำสำธำรณภัย 
  ต่ำงๆ 
- รับแจ้งเรื่องร้องรำวร้องทุกข์ 
 
- กำรขอใช้น้ ำประปำ 
- กำรซ่อมแซมท่อประปำช ำรุด 
- กำรขอขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ 
  ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยเอดส์ และ 
  สวัสดิกำรอื่นๆ  
- กำรขอขึ้นทะเบียนรับเงินเลี้ยงดู 
  เด็กแรกเกิด 
 

 

 

10 นำที/ รำย 
5 นำที/ รำย 

10 นำที/ รำย 
15 นำที/ รำย 
30 วัน/ รำย  

 
10 นำท ี/ รำย 

3 วัน / รำย 
15 วัน / รำย 

 
 

15 วัน / รำย 
 

15 วัน / รำย 
 

15 วัน / รำย 
 

15 วัน / รำย 
 

ในทันที 
 

ให้แจ้งตอบรับกำรด ำเนินงำนให้ผู้
ร้องเรียนทรำบภำยใน 5 วัน 

15 วัน / รำย 
1 – 2 วัน / รำย 
15 นำที / รำย 

 
 

15 นำที / รำย 
 

 

5 นำที / รำย 
3 นำที/ รำย 
5 นำที/ รำย 
5 นำที/ รำย 
20 วัน/ รำย 

 
5 นำที / รำย 
1 วัน / รำย 
5 วัน / รำย 

 
 

5 วัน / รำย 
 

5 วัน / รำย 
 

5 วัน / รำย 
 

5 - 7 วัน / รำย 
 

ในทันที 
 

ให้แจ้งตอบรับกำรด ำเนินงำนให้ผู้
ร้องเรียนทรำบภำยใน 3 วัน 

7 วัน / รำย 
ในทันที 

5 นำที / รำย 
 
 

5 นำที / รำย 
 
 
 
 
 

 



 



 
 


