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กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตำบลเมืองชุม 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน (จำนวน 18 กระบวนงาน) 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลเมืองชุม  ลงวันที่  31 เดือน  สิงหาคม   พ.ศ. 2566 

ที่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิมที่ใหบ้ริการ ระยะเวลาที่ปรับลด 
1 จัดเก็บภาษีปา้ย 4 นาที / ราย - 
2 จัดเก็บค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะมูลฝอย 10 นาที / ราย - 
3 จัดเก็บภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสรา้ง 

(พรบ ภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ.2562) 
10  นาที / ราย - 

4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีทั่วไป                                                                        
* ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร / พื้นที่ก่อสร้าง 
* ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

 
10วัน/ราย 
 
 
10วัน/ราย 

 
- 
 
 
- 

5 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 3  ชม. / ราย -2.30  ชม. / ราย 

6 ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันท ี - 

7 รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการดำเนินการ
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 15 วัน 

- 

8 การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหาร  (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
* ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

15  วัน / ราย -10  วัน / ราย 

9 การขอสำเนาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
(ที่สามารถเปิดเผยได)้ 

15 นาที/ราย - 

10 อนุญาตขุดดินถมดนิ ดำเนินงานภายใน  
10 วัน/ราย 

- 

11 การจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส ์ จ่ายผ่านทางบัญชีธนาคาร 
ตามมาตรการป้องกันการแพร่
ระบาดของโรคไวรัสโคโรนา 

- 

12 การรับขึ้นทะเบยีนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบีย้ยังชีพ – 
- ผู้สูงอายุรายใหม ่
- ผู้สูงอายุรายใหม่/ผู้พิการรายใหม่ (ณ จุดให้บริการ) 

- ณ หอประชุมประจำหมู่บ้าน  
  5 นาที/ราย 
- 5 นาที/ราย 

- 

13 การให้คำแนะนำเกี่ยวกับกองทุนหลักประกันสุขภาพ 15 นาที/ราย - 

14 การใช้บริการอินเตอร์เน็ต ใช้ได้ทันที - 

15 การจดทะเบียนพาณิชย์ 1 ชม./ราย - 

16 ขออนุญาตใบประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ หรือ ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 

15 วัน/ราย  

17 การรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 10 นาที/ราย  

18 กระบวนการแจ้งปัญหาเมืองผ่านระบบสารสนเทศ 
แอปพลิเคชั่นแจ้งและติดตามปญัหาเมือง (Traffy 
Fondue Platform) 

10 วัน/ราย  

หมายเหตุ : การนับเวลาเร่ิมตั้งแต่ผู้ขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลเมืองชุมลงวันที ่31 สิงหาคม 2566 
 

1. การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
 
 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป ขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เวลาปฏิบัติงานที่ 10 นาที/ราย 

  

เอกสารสำหรบัการยื่นภาษ ี
1.สำเนาบตัรประจำตวั
ประชาชน 
2.เอกสารแจง้ประเมนิภาษฯี 
(ภ.ด.ส.6.7) 

ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
7  นาท ี

ออกใบเสร็จรับเงิน 

3  นาท ี

ผูม้ีหน้าที่ชำระภาษี 



 

2. การจัดเก็บค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะมูลฝอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สรุป ขั้นตอนรวมระยะเวลา 10 นาท/ีราย (ให้บริการ ณ หอประชุมประจำหมู่บ้าน) 
 

เอกสารสำหรับการยื่นชำระฯ 

1.บัตรประจำตัวประชาชน 

2.เอกสารแจ้งยอดคา่ธรรม
จัดเก็บขยะมูลฝอย 
  

ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 

6  นาท ี

ออกใบเสร็จรับเงิน 

4  นาท ี



 

3. การจัดเก็บภาษีปา้ย 

 

 
 
 

 

สรุป 3 ขั้นตอนรวมระยะเวลา 4 นาที 
 

 

 

4. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป 4 ขั้นตอนรวมระยะเวลา 10 วัน 

 

1.30 นาที 

 

 

1 นาที 1.30 นาที 

4 วัน 3 วัน 3 วัน 



 

กรณีขออนุมัติก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

 
 

 

 

 

 

 

 

สรุป 4 ขั้นตอนรวมระยะเวลา 10 วัน 

 

5. สนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค 

 
 

 

 

 

 

 

 

สรุป 3 ขั้นตอนรวมระยะเวลา 2.30 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

5 วัน 2 วัน 3 วัน 

1 ช.ม. 1.30 ช.ม. 



6.  ช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
 

 

 

 

 

 

สรุป 2 ขัน้ตอนออกช่วยเหลือในทันที 
 

 

 

7. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

 
 

 

 

 

 

 

สรุป 4  ขัน้ตอนรวมระยะเวลาไม่เกิน  15  วัน 

 

 

 

 

 

 



8. การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พืน้ท่ีเกิน 200 ตร.ม.)  

     ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป 3 ขัน้ตอนรวมระยะเวลา 10 วัน 

 

 

9. การขอสำเนาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (ที่สามารถเปิดเผยได)้ 

 
 

 

 

 

 

สรุป 3 ขั้นตอนรวมระยะเวลา 15  นาที/ราย 

 

 

 

2 วัน 
7 วัน 

1 วัน 



 

10.การอนุญาตขุดดินถมดิน 
 

 

 

 

 

 

   รวมระยะเวลา  10 วัน/ราย 

 

 

11. การจ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 

 
 

 

 

 

 

 

จ่ายผ่านบัญชีธนาคารตามมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโรนา 2019 

 

 

 

 



 

12.การรับขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพรายใหม่ 

 

 

 

 

 

สรุป  3 ขั้นตอน  5  นาที/ราย 

 
 

13.การให้คำแนะนำในเร่ืองกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป 3 ขัน้ตอนรวมระยะเวลา 15 นาท ี

 

 

 

 



14.การใช้บริการอินเตอร์เน็ต 

 

 

 

 

สรุป 3 ขัน้ตอน สามารถใช้บริการได้ทันที 
 

 

 

15.การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 1 ชม. 
 

 

 

 

ประชาชนผู้ขอใช้บรกิาร 

กรอกข้อมูลขอใช้บรกิาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจข้อมูล 

ผู้ร้องขอใช้บริการ 

อนิเตอร์เน็ตได้ทันท ี

กรอกแบบคำร้องจดทะเบียน 

(แบบ ทพ.) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจข้อมูล 

และเอกสาร 
ออกใบเสร็จ 

อนุมัติการออกใบทะเบยีน

พาณิชย ์

3 นาที 5 นาที 1 นาที 

51 นาที 



16. การขออนุญาตใบประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ หรือ  

    ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 

 

 

 

 

 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน 

 

17.การรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 

 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที 
 

 

 

 

 

ผู้ปกครองกรอก 

ข้อมูลใบสมัคร 

แนบเอกสารประกอบ 

การสมัครนักเรียน 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจข้อมูล 

4 นาที 2 นาที 4 นาที 

- รับคำรอ้ง 

- ตรวจเอกสารหลักฐาน 

- นัดวันตรวจสถานประกอบการ 

ตรวจสถานประกอบ 
 

- รายงานผลการตรวจและการพจิารณา

เบื้องต้นเสนอผู้บรหิาร 

- ผู้บรหิารพจิารณาอนุมัต ิ 

- แจ้งผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนยีม 

- หากไม่อนุมัติดำเนนิการยื่นคำร้องใหม่ 

 

3 วัน 
9 วัน 

3 วัน 



18. กระบวนการแจ้งปัญหาเมืองผ่านระบบสารสนเทศ แอปพลิเคชั่นแจ้งและติดตามปัญหาเมือง  

     (Traffy Fondue) Platform 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 วัน 

- แจ้งปัญหาผ่านระบบ  

Traffy Fondue  

 

- เจ้าหนา้ทีร่ับเรื่องเพื่อดำเนินการ 

- เจ้าหนา้ทีเ่ข้าตรวจสอบและแก้ไข

ปัญหา 

 

- รายงานผลการแก้ไขปัญหาแกผู่้แจ้งผ่าน

ระบบ Traffy Fondue 

- รายงานผลการแก้ไขปัญหาผู้บริหารทราบ 

 30 นาที 9 วัน 
1 วัน 


