
 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 2555 

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

   อาศัยอํานาจตาม มาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละ

งานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป ประกอบกับมตคิณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที่  19 พฤษภาคม 2546 

เรื่องลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิัตริาชการเพื่อประชาชนไว ดังตอไปนี้ 

  ขอ 1. ประกาศนี้เรยีกวา “ประกาศเทศบาลตําบลเคยีนซา เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ

ของงานบรกิาร พ.ศ. 2555” 

  ขอ 2.  ประกาศนี้ใหใชบังคับตัง้แตวันที่ประกาศ เปนตนไป 

  ขอ 3.  ระยะเวลาดําเนนิการแลวเสร็จของงานใหเปนไปตามรายละเอยีดที่ปรากฏแนบทาย

ประกาศนี้ 

  ดังนั้น เพื่อใหการบรกิารประชาชนเกดิความสะดวกรวดเร็วตามนโยบายดังกลาวขางตน  จงึขอ

ประกาศการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรกิารประชาชน รายละเอยีดปรากฏตามบัญชีกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรหิารแนบทายประกาศฉบับนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  13  เดอืน กันยายน  พ.ศ. 2555 

  

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

ลงวันที่ 13 กันยายน 2555 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 
ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1 การจัดเก็บภาษโีรงเรือน

และที่ดนิ 

1. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ร.ด.2) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ประเมินภาษี 
4. ออกใบแจงรายการประเมิน 
5. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) 

5 นาที กองคลัง  

2 การจัดเก็บภาษปีาย 1. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.1) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

5 นาที กองคลัง  

3 การชําระคาน้ําประปา 1. ยื่นใบแจงหนี้ 
2. รับชําระ 
3. ออกใบเสร็จ 

5 นาท ี กองคลัง  

4 การชวยเหลอืสาธารณ

ภัย 

1. แจงทางโทรศัพท/รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ดําเนินการใหความชวยเหลือ 

ชวยเหลอื

ทันท ี

สํานักปลัด  

5 การสนับสนุนน้ําอุปโภค 1. รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

2 ช่ัวโมง สํานักปลัด  

6 การรับแจงเรื่องราวรอง
ทุกข 

1. ประชาชนเขียนคํารอง/แจงเหตุ 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับสวน

ราชการท่ีเก่ียวของ 
3. บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชา 
4. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี

รับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดรอน 

5. หัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
แจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 

6. เจาหนาท่ีปฏิบัติการบรรเทา
ความเดือดรอน 

7. แจงผลการดําเนินการแก
ประชาชน 

7-15 วัน สํานักปลัด  

 

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

7 การขอรับขอมูลขาวสาร 1. ยื่นคํารอง 
2. กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบพิจารณา

เพ่ือขอนุมัติ 
(เปดเผยได/ไมได พรอมชี้แจง

เหตุผล) 

3. คัดถายสําเนา 
4. รับเอกสาร 

10 นาที สํานักปลัด  

8 การจายเงินสงเคราะห
เบี้ยยังชีพ 

1. แจงขอรับเบี้ยยังชีพท่ีเทศบาล 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายชื่อ 
3. ผูรับเบี้ยยังชีพลงลายมือชื่อ  
4. จายเบี้ยยังชีพ 

5 นาที สํานักปลัด  

9 การขอใชบริการระบบ
อินเตอรเน็ต 

1. ลงลายมือชื่อเขาใชบริการ 
2. เจาหนาท่ีแจงระยะเวลาการใช

บริการ (2 ชม./คน/ครั้ง) 
3. เจาหนาท่ีแจงผูใชบริการเม่ือ

ครบกําหนดเวลา 
4. ลงลายมือชื่อออก 

5 นาที ศูนยการ

เรยีนรู ICT 

ชุมชน  

 

10 งานทะเบียนราษฎร (ทํา

การ ณ  ท่ีวาการอําเภอ) 

1. การแจงเกิด 

2. การแจงตาย 

3. การยายท่ีอยู 

4. การแกไขราย 

    การทะเบียน 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. บันทึกขอมูล 
4. นายทะเบียนอนุมัติ 

10 นาที งานทะเบยีน

ราษฎร  

สํานัก

ทะเบยีน

ทองถิ่น

อําเภอเคยีน

ซา 

 

11 การจดทะเบียนพาณิชย 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499 

1. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย
พรอมเอกสาร 

2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3. ชําระคาธรรมเนียม 
4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 

45 นาที สํานักปลัด  

12 การซอมไฟฟาสาธารณะ 1. รับคํารอง 
2. ตรวจสอบ 
3. ชางออกดําเนินการ 

3 วัน กองชาง  

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

13 การขออนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ (130 ประเภท) 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบสถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

14 การขออนุญาตจัดตั้ง

ตลาด 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

15 การขออนุญาตจัดตั้ง

สถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

16 การขออนุญาตจําหนาย

สินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

17 การขอรับสนับสนุนพน
หมอกควัน 

1. ยื่นคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ทีมเคลื่อนท่ีเร็วลงพ้ืนท่ีพน

หมอกควัน 

2 ช่ัวโมง กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 


