
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

* * * * * * * * * * * * * 
 เพื่อให้การบริหารราชการของ
เทศบาลต าบลยอด เป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว  คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

เทศบาลต าบลยอด จึงได้ออกค าสั่งมอบ
อ านาจการตัดสินใจในการพิจารณาสั่ง
อนุญาต อนุมัติ  ของนายกเทศมนตรี
ต าบลยอด ให้รองนายกเทศมนตรีและ
ปลัดเทศบาลต าบลยอด ดังน้ี 

1) รองนายกเทศมนตรตี าบลยอด 
อ านาจที่มอบให้พิจารณาสั่ง
อนุญาต อนุมัติ/ผู้รับมอบ คือ 
ลงนามหนังสือราชการที่เป็น
เรื่องโต้ตอบจากหน่วยงานใน
พื้นที ่ 

ลักษณะที่มอบหมายให้ปฏิบัติ
ราชการแทน คือ ลงนามโตต้อบ
หนังสือ 
2) ป ลั ด เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ย อ ด  

อ านาจที่มอบให้พิจารณาสั่ ง
อนุญาต อนุมัติ/ผู้รับมอบ คือ  
1) มอบอ านาจอนุมัติ  การใช้
ย า น พ า ห น ะ ใ น เ ข ต อ า เ ภ อ       
สองแคว เช่น รถกู้ ชีพ-กู้ภัย  
รถจักรยานยนต์  2) ลงนาม
หนังสือ 

ลักษณะที่มอบหมายให้ปฏิบัติ
ราชการแทน คือ  
- ก า ร ใ ช้ ร ถ ย นต์ ส่ ว น ก ล า ง 
(ภายในเขตอ า เภอสองแคว)  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 ข้อ 11 
- ลงนามในหนังสือส่งออก เช่น 
ประสานงานชุมชน,  รับรอง
บุคคล, รับรองเงินเดือนพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้าง และ
กา รขอยื ม ของ -กา รส่ ง ของ         
เป็นต้น 

* * * * * * 
 

 

 

 

 

 



 

การปรับลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 

ในการให้บริการประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. การแจ้งเกิด 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. เจ้าบ้านหรือบิดาหรอืมารดาแจ้งการเกิดตอ่
ทะเบียนผู้รับแจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลงรายการ
ในสูติบัตร ทั้ง 3 ตอน แลว้เพิ่มชือ่และรายการ 
    บุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนฉบับเจ้าบ้าน 
3. มอบสูติบัตรตอนที่ 1 ท.ร. 26 พร้อม
หลักฐานคืนผู้แจ้งสูติบัตร 

ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 10  นาที  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) :  5  นาที  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางรัตติยา เนินนาน 
     จนท.บริหารงานทะเบียนและบัตร 
 

 (สถานที่ ณ ที่วา่การ อ.สองแคว) 

 

 

2. การแจ้งตาย 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 
1. เจ้าบ้านแจ้งการตายตอ่นายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งทอ้งที่มีคนตาย 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลง
รายการในมรณบัตร 
3. จ าหน่ายชือ่ผูต้ายออกจากทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตรา 
    ค าว่า “ตาย” สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
4. มอบมรณบัตรตอนที่ 1 พร้อมหลกัฐานคืนผู้
แจ้ง 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 10  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) :  5  นาที / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางรัตติยา เนินนาน 
  จนท.บริหารงานทะเบียนและบัตร 
 

          (สถานที่ ณ ที่ว่าการ อ.สองแคว) 
 
 

3. การแจ้งย้ายทีอ่ยู ่
 ข้ันตอนการให้บริการ : 
1. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ต่อนายทะเบียน
ผู้รับแจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลง
รายการในใบแจ้งย้ายทีอ่ยู่แล้วกรอกรายการใน 
   ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้ง 3 ตอน 
3. จ าหน่ายชือ่และรายการบุคคลที่ย้ายออก
จากทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
   เจ้าบ้าน โดยประทับตราค าว่า “ย้าย”        
สีน้ าเงนิ ไว้หน้ารายการคนย้าย 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 10  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) :  5  นาที / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางรัตติยา เนินนา 
         จนท.บริหารงานทะเบียนและบัตร 
 

          (สถานที่ ณ ที่ว่าการ อ.สองแคว) 
 
 

4. ขอมบีัตรประจ าตวัประชาชน 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 
1. ประชาชนย่ืนค าขอมีบตัรตาม แบบ บ.ป.1 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ออกใบขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ถ่ายรูป 
4. สแกนลายนิ้วมือและรอรับบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 

 



ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 10  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) :  5  นาที / ราย 
 
 
ผู้รับผิดชอบ :  นางรัตติยา เนินนาน 
           จนท.บริหารงานทะเบียนและ
บัตร 
 

  (สถานที่ ณ ที่ว่าการอ าเภอสอง
แคว) 

 
 

5. การรบัเรื่องราวรอ้งทุกข ์
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ประชาชนย่ืนค าร้องทุกข์ 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานและ
เสนอตอ่ผู้บริหารทอ้งถิน่ 
3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้เจา้
พนักงานทอ้งถิน่ออกไปด าเนินการแก้ไขตามค า
ร้องทุกข์ของประชาชน 
4. รายงานผลใหผู้้บริหารทราบและแจ้งผลใหผู้้
ย่ืนค าร้องทกุข์ทราบ 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 5  วนั / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 2  วัน  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางวนิดา    ธงหิมะ 

   เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

6. การช่วยเหลอืสาธารณภัย 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ได้รับแจ้งเหตุจากประชาชนหรอืวิทยุสื่อสาร 
2. เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้
พนักงานทอ้งถิน่ออกไปด าเนินการ 
   ช่วยเหลือทันท ี
3. รายงานผลให้ผู้บริหารท้องถิน่ทราบ 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 1  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : ทันท ี
ผู้รับผิดชอบ : นายสาธติ    บุญยเศรษฐ 
          จพง.ป้องกันและบรรเทา 
                  สาธารณภัย 
 
 
 

7. การใหบ้ริการประชาชนในระบบ
บริการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ (OTOS) 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ได้รับแจ้งเหตุจากประชาชนหรอืวิทยุสื่อสาร 
2. เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้
พนักงานทอ้งถิน่ออกไปด าเนินการ 

   ช่วยเหลือทันท ี
3. รายงานผลให้ผู้บริหารท้องถิน่ทราบ 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 1  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : ทันท ี
ผู้รับผิดชอบ : นายสาธติ    บุญยเศรษฐ 
    จพง.ป้องกันและบรรเทา 
                   สาธารณภัย 
 

 

8. การขอขอ้มูลขา่วสารของทาง
ราชการ 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. รับค าร้องขอขอ้มูลข่าวสาร 
2. ตรวจค้นเอกสาร / ขอส าเนาขอ้มูล 
3. ผู้มีอ านาจอนมุัติ 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 30  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 20  นาที / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางวนิดา    ธงหิมะ 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป 
 
 
 
 

9. การสงเคราะห์เบีย้ยังชีพผู้สูงอาย,ุ  
คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

 

 

 

 

 



 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ประชาชนเขียนค ารอ้ง 
2. เจ้าหน้าที่รับขึ้นทะเบียน 
3. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติรับรอง 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคณุสมบัตร 
5. เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 30  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 28  วัน  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นายนพดล     ทะนิต๊ะ 
   นักพัฒนาชุมชน 
 

 

 

10. การยื่นค าขอขึ้นท าบัตรประจ าตัว
คนพิการ (ส่งเรื่องต่อ ส านักงาน พมจ.
น่าน) 

 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. รับเอกสารใบรับรองความพกิาร รูปถา่ยคน
พิการ ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน  
   จากคนพิการ / ผู้ดแูลคนพิการ 
2. เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานให้ครบถ้วน 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 2  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 1  วัน  / ราย 

ผู้รับผิดชอบ :  นายนพดล     ทะนิต๊ะ 
   นักพัฒนาชุมชน 
 

 

 
 

* * * * * * 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและ 

 

 



ระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 

ในการให้บริการประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจัดเก็บภาษีปา้ย 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายย่ืนแบบแสดงรายการ
ภาษป้ีาย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 10  นาที  / 
ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 5  นาที  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางณัฐชยา    พลจร 
   หัวหน้ากองคลัง 
 
 

 
 

2. การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดนิยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11) 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 10  นาที  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 5  นาที  / ราย 
 
ผู้รับผิดชอบ :  นางณัฐชยา    พลจร 
   หัวหน้ากองคลัง 
 
 
 
 

3. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินย่ืนแบบ
แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
(ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารและออกใบแจ้ง
รายการประเมิน(ภ.ร.ด.8) พร้อมออก 
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) 

ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 10  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 5  นาที  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางณัฐชยา    พลจร 
   หัวหน้ากองคลัง 
 

 

 

4. การขออนุญาตท าการโฆษณาโดย
ใช้เครื่องขยายเสียง 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตท าการ
โฆษณา โดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1) 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารและให้เจา้
พนักงานทอ้งถิน่ผูม้ีอ านาจลงนามอนุญาตให้
ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ 
ฆ.ษ.2) และออกใบเสร็จรบัเงิน 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 20  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 10  นาที / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางณัฐชยา    พลจร 
   หัวหน้ากองคลัง 
 
 
 
 

 

 

 

 



5. การขออนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารและให้เจา้
พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้ง
ประกอบกิจการ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 
(แบบ ก.อ.2) และออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 30  นาที  / 
ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 20  นาที  / 
ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางณัฐชยา    พลจร 
   หวัหน้ากองคลัง 
 
 
 
 

6. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารหรอืที่สะสมอาหาร 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(แบบ ส.อ.1) 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร และให้           
เจ้าพนกังานท้องถิ่นตรวจสอบที่จ าหนา่ยอาหาร
หรือที่สะสมอาหาร แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 
(แบบ ส.อ.2) และออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 30  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 20  นาที / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  นางณัฐชยา    พลจร 
   หัวหน้ากองคลัง 
 
 
 

7. การยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้ประกอบการย่ืนค าขอจดทะเบียน          
(แบบ ทพ.) ต่อเจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานและเอกสาร 
3. เสนอให้ผูม้ีอ านาจพิจารณาออกใบอนุญาต 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 20  นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 15  นาที / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :  - นางณฐัชยา    พลจร 
      หัวหน้ากองคลัง 
 
 
 
    - นายด าเนิน     สุฤทธิ์ 
      เจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 

ในการให้บริการประชาชน 

 
 
 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

1. การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตกอ่สรา้ง
อาคารตามแบบค าขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร  
(แบบ ข.1) พร้อมแนบเอกสาร 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร นายชา่ง
,นายตรวจ ตรวจสอบแผนผังบริเวณทีต่ั้ง,  
โครงสร้างอาคารตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. เจ้าพนักงานทอ้งถิน่พจิารณาค าขออนุญาต
ก่อสรา้งอาคารและอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 30  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 25  วนั  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ : นายจ าเนียร    สาระอาภรณ์ 
   นายชา่งโยธา 
 
 
 

2. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
ตามแบบค าขออนุญาตรือ้ถอน (แบบ ข.1)  
   พร้อมแนบเอกสาร 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร นายชา่ง
,นายตรวจ ตรวจสอบแผนผังบริเวณทีต่ั้ง,
โครงสร้างอาคารและอาคารขา้งเคียง ตรวจสอบ
ผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 30  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 25  วนั  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ : นายจ าเนียร    สาระอาภรณ์ 
   นายชา่งโยธา 
 
 
 

3. การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
ตามแบบค าขออนุญาตดดัแปลงอาคาร  
(แบบ ข.1) พร้อมแนบเอกสาร 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร นายชา่ง
,นายตรวจ ตรวจสอบแผนผังบริเวณทีต่ั้ง,  
โครงสร้างอาคารที่ดัดแปลง ตรวจสอบ       ผัง
เมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. เจ้าพนักงานทอ้งถิน่พจิารณาค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารและอนุญาตดัดแปลงอาคาร 

ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 30  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 25  วนั  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ : นายจ าเนียร    สาระอาภรณ์ 
   นายชา่งโยธา 
 
 

 

4. การออกส ารวจบ้านเรือนราษฎร
กรณีเกิดภัยพิบัตเิพือ่ประมาณการให ้
    ความช่วยเหลือ 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 
1. ได้รับมอบหมายจากผูบ้ริหารท้องถิ่น 
2. เจ้าหน้าทีอ่อกไปส ารวจบ้านเรือนราษฎรที่
เสียหายและประมาณการค่าใช้จา่ย 
3. เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
4. ด าเนินการช่วยเหลอืตอ่ไป 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 7  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 3  วัน  / ราย 
 
 
ผู้รับผิดชอบ : นายจ าเนียร    สาระอาภรณ ์
   นายชา่งโยธา 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

  

5. การให้บริการไฟฟา้สาธารณะ 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 
1. ประชาชน/ผูน้ าชุมชน เขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ/
ร้องทุกข ์
2. แจ้งหน่วยเจ้าของเรื่องรับผิดชอบ 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
4. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) : 7  วัน  / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) : 3  วัน  / ราย 
ผู้รับผิดชอบ : นายจ าเนียร    สาระอาภรณ์ 
   นายชา่งโยธา 
 
 
 
 

* * * * * * * * * * 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลยอด 
อ.สองแคว  จ.น่าน 

การด าเนินงาน
เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร ตาม
พระราชบัญญัติ

 



 

 

 

ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารได้
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้อง
ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการให้ประชาชนได้รับทราบใน 3 
รูปแบบ หรือ 3 วิธี ดังนี้ 
1. การน าข้อมูลข่าวสารของราชการ       
ตามที่กฎหมายก าหนดไปลงพิมพ์ใน       
ราชกิจจานุเบกษา 
     มาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่ าวสารของราชการ พ .ศ .  2540 ได้
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนด
ไว้ตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ ในราชกิจจา
นุเบกษา คือ 
   1.1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงาน 
   1.2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ ส าคัญและ
วิธีการด าเนินงาน 
   1 .3) สถานที่ติดต่อ เพื่ อขอรับข้อมูล
ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
   1.4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ 
ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 

นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มี
ขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการ
ทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
   1.5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการ
ก าหนด 
2. การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดเพื่อให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ (ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ) 
   มาตรา 9 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และ
มาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ ไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
   2.1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผล
โดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
ค าสั่ งที่ เกี่ ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัย
ดังกล่าว 
   2.2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่าย
ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 
7(4) 
   2.3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

   2 . 4 )  คู่ มื อ ห รื อ ค า สั่ ง เ กี่ ย ว กั บ วิ ธี
ปฏิ บั ติ ง านของ เจ้ าหน้ าที่ ของรั ฐซึ่ งมี
ผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
   2.5) สิ่งพิมพ์ที่ ได้มีการอ้างอิงถึงตาม
มาตรา 7 วรรคสอง 
   2 . 6 )  สัญญาสั มปทาน  สัญญาที่ มี
ลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญา
ร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ
สาธารณะ 
   2 . 7 )  ม ติ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี  ห รื อ ม ติ
คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือ
โดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง 
หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณา
ไว้ด้วย 
   2 . 8 )  ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร อื่ น ต า ม ที่
คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศจัดซื้อ
จัดจ้าง  และผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
3. การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูล
ข่าวสารของราชการใหก้ับประชาชนที่ขอ
ข้อมูลข่าวสารเป็นเฉพาะราย 
   มาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่ า วสารของราชก าร  พ .ศ . 2540  ไ ด้
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่จัดหา
ข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามที่ขอ  โดย
ก าหนดเป็นหลกัปฏิบัติว่า ถ้ามีผู้มาขอข้อมูล



ข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้
นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่
อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้
ขอ ใน เวลาอันสมควร ซึ่ งจะ เห็น ได้ ว่ า 
รูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชน
ตามวิธี นี้  มี ลั กษณะ เป็นการจัดข้ อมูล
ข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความ
แตกต่างกันขึ้นกับความต้องการของแต่ละ
คน ซึ่งอาจถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูลข่าวสาร
ให้กับประชาชนเป็นการเฉพาะราย หน้าที่ใน
การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้ กั บประชาชน เป็นการ เฉพาะรา ยนี้ 
แตกต่างจาก 2 วิธีแรก ซึ่งมีการก าหนดไว้
อย่างชัดเจนว่าข้อมูลข่าวสารประเภทใดที่
ต้องน ามาเปิดเผยโดยน าไปประกาศในราชกิ
จานุเบกษาและข้อมูลข่าวสารประเภทใดที่
จ ะต้ องน ามา เปิ ด เผย โดยการจัด ไว้ ใ ห้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตลอดเวลา. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

* * ** * * * * * * * * 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 

ในการให้บริการประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 



ส านักปลัดเทศบาล 
 
1. การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข
ปัญหาเหตรุ าคาญในชุมชน 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. ประชาชนย่ืนค าร้องเรียน 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารเสนอต่อ
ผู้บริหารทอ้งถิน่พิจารณาสั่งการ 
3. เจ้าพนักงานทอ้งถิน่ออกไปด าเนินการแก้ไข
เหตุร าคาญตามค าร้องเรยีนของประชาชน 
4. รายงานผลใหผู้้บริหารทราบและแจ้งผลใหผู้้
ย่ืนค าร้องเรียนทราบ 
 
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) :  3  วัน / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) :  2  วัน / ราย 
ผูร้ับผิดชอบ :  นายนพดล     ทะนิต๊ะ 
             นักพัฒนาชุมชน 
 

  

 

 

 

กองการศึกษา 

2. การด าเนินการเกีย่วกับศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาล 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 
1. ผู้ปกครองเด็กยื่นใบสมคัรให้เด็กสมัครเขา้รับ
การศกึษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
     
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) :  20 นาที / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) :  10 นาที / ราย 
 
ผู้รับผิดชอบ :  นายอิศรากรณ์  กาว ี
              นักวิชาการศึกษา 
 

           
 
 

 

 

 

กองคลัง 

 

3. การขออนุญาตจดัตั้งตลาด 
 ข้ันตอนการให้บริการ : 

1. เจ้าของยื่นค าร้องขออนุญาตต่อเจา้หนา้ที ่
2. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องใหผู้้บังคับบัญชาแจ้ง
เจ้าหนา้ที่ด าเนินการตรวจสอบพื้นที่ 
3. เสนอให้ผูม้ีอ านาจพิจารณาออกใบอนุญาต 
     
ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) :  4 วนั / ราย 
ระยะเวลาให้บริการ  (ใหม่) :  3 วัน / ราย 
 
ผูร้ับผิดชอบ :  นางณัฐชยา    พลจร 
             หัวหน้ากองคลัง 
 
 
 
 
 
 

* * * * * * * * * * * 

 

 

 


