
 

 

 

 

 

 

 

   

คู่มือการให้บริการ 

ประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลแม่อาย  

               อำเภอแม่อาย จังหวัดเชียงใหม่ 



แผนภูมิขั้นตอนการชําระภาษ ี
(ดานกองคลัง) 

 

  ภาษบีํารุงทองที ่     ภาษโีรงเรือนและที่ดนิ      ภาษีปาย    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการ

ที่ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

- ภาษบีํารุงทองที่ 5  นาท ี/ ราย 

งานจัดเก็บรายได - ภาษีโรงเรียนและที่ดิน 5  นาท ี/ ราย 

- ภาษปีาย 4  นาท ี/ ราย 

 

 

 

 

ชําระภาษภีายในเวลาที�กาํหนด 

แจ้งผู้ยื�นเพื�อยื�นแบบใหม่ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ยื�นแบบแสดงรายการภาษ ี

เจ้าหน้าที�พจิารณาประเมิน 

ตรวจความถูกต้องแบบประเมิน 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 

(ดานกองชาง) 
 

กอสรางอาคาร 
กรณีแบบทั่วไป                       กรณีแบบมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการ

ที่ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

ขออนุญาตกอสรางอาคาร 

กองชาง -  กรณีแบบทั่วไป ไมเกนิ  18  วัน / ราย 

-  กรณีแบมาตรฐาน ไมเกนิ  9  วัน / ราย 

 

ส่งเอกสารคนืให้ผู้รับ 

สั�งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ไม่ชักช้า 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ�น 

ตรวจแบบ 



 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ดานกองชาง) 

 

รื้อถอนอาคาร     ดัดแปลงอาคาร     ขุดดินถมดนิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการ

ที่ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

งานโยธา 
-  รื้อถอนอาคาร ไมเกนิ  8  วัน / ราย 

-  ดัดแปลงอาคาร ไมเกนิ  8  วัน / ราย 

-  ขุดดินถมดิน ไมเกนิ  6  วัน / ราย 

ไม่ชกัชา้ 

ส่งเอกสารคนืให้ผู้รับ 

สั�งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ�น 

ตรวจแบบ 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 

(ดานกองชาง) 

 

เคลื่อนยายอาคาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการ

ที่ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

งานโยธา 
-  เคลื่อนยายอาคาร ไมเกนิ  19  วัน / ราย 

-  กรณีไมตองพิจารณาแบบแปลนใหม่หรือ

สภาพสาธารณะ 

ไมเกนิ  10  วัน / ราย 

ไม่ชักช้า 

ส่งเอกสารคนืให้ผู้รับ 

สั�งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ�น 

ตรวจแบบ 



 

 

แผนภูมิขั้นตอน 

การสนับสนุนน้ําอุปโภค – บริโภค 

การชวยเหลือสาธารณภัย 

(ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการที่

ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

-  สนับสนุนน้ําอุปโภค - บริโภค 2  ชม. / ราย 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-  ชวยเหลือสาธารณภัย ทันที 

 

 

 

 

แจ้งผลการดาํเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชนเขยีนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื�อง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบดาํเนินการ 

ให้นํ�าอุปโภค-บริโภค 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 

(ดานงานสาธารณสุข) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการที่

ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

งานสาธารณสุข 

-  ประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (130 

ประเภท) 

-  การตอใบอนุญาต 

12 วัน / ราย 

9  วัน / ราย 

-  จัดตั้งตลาด  (ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต) 12 วัน / ราย 

-  จัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(พื้นที่เกนิ  200  ตารางเมตร)   ( ขออนุญาตใหม/ตอ

ใบอนุญาต) 

12  วัน / ราย 

-  จําหนายสินคาในทีห่รือทางสาธารณะ     

(ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต) 
12  วัน / ราย 

-  การออกใบอนุญาตเกี่ยวกบัการโฆษณาโดยใชเครื่อง

ขยายเสียง 
12  นาท ี/ ราย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ชําระเงนิค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาต 

ยื�นคาํร้อง 

เจ้าหน้าที�ตรวจพื�นที� 

ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต 



แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน / รองทุกข

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสบขอเท็จจริง 3. รองเรียนทางโทรศัพท

053-346873

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน
ทต.สันทราย ทราบ (15 วัน)

2. รองเรียนผาน
เว็บไซตwww.sansaifang.
go.th

1. รองเรียนดวยตนเอง

ไมย่ตุิ
แจ้งผู้ ร้องเรียนร้องทกุข์ทราบ

ยตุิเรือง
แจ้งผู้ ร้องเรียนร้องทกุข์ทราบ



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 

(ดานงานสวัสดิการสังคม) 

 

การใหคําแนะนําในการขอรับเงินสงเคราะห   

ผูสูงอายุผูสูงอายุ      ผูพิการผูพิการ        ผูปวยเอดสผูปวยเอดส 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการที่

ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

-  การใหคาํแนะนาํในการขอรับเงินสงเคราะห  

ผูสูงอายุ ผูพิการ  และ ผูปวยเอดส 
10  นาท ี/ ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 

ประชาชนเขยีนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื�อง 
 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 

สั�งการให้เจ้าของเรื�องดาํเนินการ 

 

เจ้าของเรื�องให้คําแนะนําแก่ประชาชน 



 

แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานสวัสดิการสังคม) 

การรับบรกิารลงทะเบียนผูสูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพ พ.ศ. 2552 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการที่

ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

-  การรับบริการลงทะเบียนผูสูงอายุตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ย

ยังชีพ พ.ศ.2552 

15  นาท ี/ ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 

เจ้าของเรื�องดาํเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

แจ้งผลดําเนินการ 
 

ประชาชนเขยีนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื�อง 
 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 

สั�งการให้เจ้าของเรื�องดาํเนินการ 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานสวัสดิการสังคม) 

 

การจายเงนิสังเคราะหเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูปวยเอดส 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการที่

ปรับลดแลว 
ผูรับผิดชอบ 

-  การจายเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ  ผูการพิการและ

ผูปวยเอดส 
5  นาท ี/ ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 

 

 

ประชาชนรับเบี�ย 
 

เจ้าหน้าที�ลงพื�นที�จ่ายเบี�ยยงัชีพ 

ตามกาํหนดการ  ณ  จุดบริการ 

(ประชาสัมพนัธ์แจ้งผู้รับเบี�ยทราบล่วงหน้า) 

ดาํเนินการจ่ายเบี�ยยงัชีพ 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานศูนยขอมูลขาวสาร) 

 

การใหบริการดานการขอมูลขาวสาร 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการใหบริการที่ปรับลด

แลว 
ผูรับผดิชอบ 

-  การใหบริการดานการขอขอมูลขาวสารตาม  

พรบ. ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
12  นาท ี/ ราย งานขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

ยื�นคาํร้อง 

ปฏิเสธและให้เหตุผล

หรือนัดมารับ 

ตรวจสอบข้อมูล พจิารณาเปิดเผย ค้นหาข้อมูล ชําระเงนิ 

รับเอกสาร ปฏิเสธให้เหตุผล 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานทะเบียนพาณิชย) 

 

การจดทะเบยีนพาณิชย  
ตั้งใหม    เปลี่ยนแปลงรายการ    จดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการ ผูรับผิดชอบ 

การจดทะเบียนพาณิชย 

-  ตั้งใหม 

-  เปลี่ยนแปลงรายการ  

 15  นาท ี/ ราย 
งานทะเบียนพาณิชย 

-  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 12  นาท ี/ ราย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ชําระเงนิค่าธรรมเนียม   

ออกใบเสร็จรับเงนิ 
 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณชิย์ 
 

ยื�นคาํขอ (แบบ ทพ.)       ใบทะเบียนพาณชิย์ฉบับเดมิ 

(พร้อมเอกสารประกอบ) 

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

-  ออกใบทะเบียนพณชิย์ 
(แบบ พค. 0403      ฉบับใหม่) 

-  ยกเลกิใบทะเบยีนพาณชิย์ 
 

-  แจ้งผู้จดทะเบยีนพาณชิย์ 

-  แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ถูกต้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานทะเบียนพาณิชย) 

 

การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  ขอตรวจเอกสาร  คัดสําเนา  รับรองสําเนา 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธปีฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการ ผูรับผิดชอบ 

-  การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  ขอตรวจ

เอกสาร คัดสําเนาและรับรองสําเนา  
 15  นาท ี/ ราย งานทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ชําระเงนิค่าธรรมเนียม   

ออกใบเสร็จรับเงนิ 
 

ผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ยื�นคาํร้อง  

พร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ออกใบแทนทะเบียนพาณชิย์

รับรองสําเนา 

 

แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ถูกต้อง 



 

 

แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 

(ดานงานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 

 

การขอบรกิารถังขยะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏบิัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการ ผูรับผิดชอบ 

-  การขอบรกิารถงัขยะ  
 10  นาท ี/ ราย 

งานกาํจัดขยะมลูฝอยและ

สิ่งปฏิกูล 

 

 

แจ้งเจ้าหน้าที�รับชอบพจิารณาคุณสมบัติ 

ประชาชนยื�นคาํร้อง 

อนุมตัิและดาํเนินการ 

แจ้งผลการดาํเนินการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ยื�นคาํร้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 

(ดานงานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 

 

การบริการเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 

 

 

  
 

 

ระยะเวลาในการกําจัดขยะ 

วัน เวลา รายการกําจัดเก็บขยะ หมายเหตุ 

จันทร ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที่  ๑,  ๒    

อังคาร ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที่  ๒    

พุธ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที่  ๑    

พฤหัสบดี ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที่  ๒   เก็บขยะตลาดนัด 

(ตลาดนัดวันพฤหัสบดีตอนเชา) 

ศุกร ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที่  ๑,  ๒    

เสาร  ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที่  ๑    

อาทิตย ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที่  ๒ เก็บขยะตลาดนัด (ตลาดนัดวัน

เสาร) 

 

 

หมายเหตุ : งานอื่นๆ   

๑. ตรวจสอบถังขยะชํารุดซอมถังขยะและจัดขยะทําความสะอาดลางถนนสายหลักในเขตเทศบาล 

๒. ตรวจสอบถังขยะชํารุดซอมถังขยะและจัดเก็บขยะทําความสะอาดลางถนนสายรองในเขตเทศบาล  

๓. ลางทําความสะอาดรถเก็บขยะ ซอมบํารุงรักษา ตรวจสภาพรถขยะและทําความสะอาดอาคารจอดรถ

ขยะ   

๔. งานทําความสะอาดกรณีงานราชพิธี รัฐพิธี งานประเพณีในเขตเทศบาล 

 

*** ผูรับผิดชอบ  งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏกิูล *** 

ตารางการปฏิบัตงิานเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 


