
 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 2555 

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

   อาศัยอํานาจตาม มาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละ

งานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป ประกอบกับมตคิณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที่  19 พฤษภาคม 2546 

เรื่องลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิัตริาชการเพื่อประชาชนไว ดังตอไปนี้ 

  ขอ 1. ประกาศนี้เรยีกวา “ประกาศเทศบาลตําบลเคยีนซา เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ

ของงานบรกิาร พ.ศ. 2555” 

  ขอ 2.  ประกาศนี้ใหใชบังคับตัง้แตวันที่ประกาศ เปนตนไป 

  ขอ 3.  ระยะเวลาดําเนนิการแลวเสร็จของงานใหเปนไปตามรายละเอยีดที่ปรากฏแนบทาย

ประกาศนี้ 

  ดังนั้น เพื่อใหการบรกิารประชาชนเกดิความสะดวกรวดเร็วตามนโยบายดังกลาวขางตน  จงึขอ

ประกาศการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรกิารประชาชน รายละเอยีดปรากฏตามบัญชีกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรหิารแนบทายประกาศฉบับนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  13  เดอืน กันยายน  พ.ศ. 2555 

  

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

ลงวันที่ 13 กันยายน 2555 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 
ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1 การจัดเก็บภาษโีรงเรือน

และที่ดนิ 

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

5 นาที กองคลัง  

2 การจัดเก็บภาษปีาย 1. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.1) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

5 นาที กองคลัง  

3 การชําระคาน้ําประปา 1. ยื่นใบแจงหนี้ 
2. รับชําระ 
3. ออกใบเสร็จ 

5 นาท ี กองคลัง  

4 การชวยเหลอืสาธารณ

ภัย 

1. แจงทางโทรศัพท/รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ดําเนินการใหความชวยเหลือ 

ชวยเหลอื

ทันท ี

สํานักปลัด  

5 การสนับสนุนน้ําอุปโภค 1. รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

2 ช่ัวโมง สํานักปลัด  

6 การรับแจงเรื่องราวรอง
ทุกข 

1. ประชาชนเขียนคํารอง/แจงเหตุ 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับสวน

ราชการท่ีเก่ียวของ 
3. บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชา 
4. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี

รับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดรอน 

5. หัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
แจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 

6. เจาหนาท่ีปฏิบัติการบรรเทา
ความเดือดรอน 

7. แจงผลการดําเนินการแก
ประชาชน 

7-15 วัน สํานักปลัด  

 

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

7 การขอรับขอมูลขาวสาร 1. ยื่นคํารอง 
2. กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบพิจารณา

เพ่ือขอนุมัติ 
(เปดเผยได/ไมได พรอมชี้แจง

เหตุผล) 

3. คัดถายสําเนา 
4. รับเอกสาร 

10 นาที สํานักปลัด  

8 การจายเงินสงเคราะห
เบี้ยยังชีพ 

1. แจงขอรับเบี้ยยังชีพท่ีเทศบาล 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายชื่อ 
3. ผูรับเบี้ยยังชีพลงลายมือชื่อ  
4. จายเบี้ยยังชีพ 

5 นาที สํานักปลัด  

9 การขอใชบริการระบบ
อินเตอรเน็ต 

1. ลงลายมือชื่อเขาใชบริการ 
2. เจาหนาท่ีแจงระยะเวลาการใช

บริการ (2 ชม./คน/ครั้ง) 
3. เจาหนาท่ีแจงผูใชบริการเม่ือ

ครบกําหนดเวลา 
4. ลงลายมือชื่อออก 

5 นาที ศูนยการ

เรยีนรู ICT 

ชุมชน  

 

10 งานทะเบียนราษฎร (ทํา

การ ณ  ท่ีวาการอําเภอ) 

1. การแจงเกิด 

2. การแจงตาย 

3. การยายท่ีอยู 

4. การแกไขราย 

    การทะเบียน 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. บันทึกขอมูล 
4. นายทะเบียนอนุมัติ 

10 นาที งานทะเบยีน

ราษฎร  

สํานัก

ทะเบยีน

ทองถิ่น

อําเภอเคยีน

ซา 

 

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

1. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย
พรอมเอกสาร 

2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3. ชําระคาธรรมเนียม 
4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 

45 นาที สํานักปลัด  

12 การซอมไฟฟาสาธารณะ 1. รับคํารอง 
2. ตรวจสอบ 
3. ชางออกดําเนินการ 

3 วัน กองชาง  

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

13 การขออนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ (130 ประเภท) 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบสถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

14 การขออนุญาตจัดตั้ง

ตลาด 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

15 การขออนุญาตจัดตั้ง

สถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

16 การขออนุญาตจําหนาย

สินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

17 การขอรับสนับสนุนพน
หมอกควัน 

1. ยื่นคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ทีมเคลื่อนท่ีเร็วลงพ้ืนท่ีพน

หมอกควัน 

2 ช่ัวโมง กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 


