
 

ประกาศเทศบาลตําบลชะอวด 
เร่ือง    การลดข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  พ.ศ. 2551    

**************************************** 
  ตามท่ีเทศบาลตําบลชะอวด    ไดประกาศเทศบาลตําบลชะอวด    เรื่อง    การลดขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน    ลงวนัท่ี   19    เมษายน     2550    โดยลดขั้นตอนท่ีมี
ความซํ้าซอนเพ่ืออํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนไปแลว  นั้น    

           อาศัยอํานาจตามมาตรา    37    และมาตรา    38   แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี   พ.ศ. 2546   ไดกําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ
ของงานแตละงาน  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตร ี  เม่ือวันท่ี   19   พฤษภาคม   2546  เรื่อง  การลดขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน โดยประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป  
เทศบาลตําบลชะอวด      จึงมีมติในการประชุมพิจารณาออกประกาศการลดขั้นตอนและกําหนดระยะเวลา
แลวเสร็จของงานไว     ดังตอไปนี ้
           ขอ 1  ประกาศนี้เรียกวา  “ ประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  เรื่อง  การกําหนดระยะเวลาแลว
เสร็จของงาน  พ.ศ. 2551” 
           ขอ  2  ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันประกาศเปนตนไป 
           ขอ  3  ใหยกเลิกประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือประชาชน  ลงวันท่ี  19  เมษายน   2550  และใหใชประกาศฉบับนี้แทน 
           ขอ  4  ระยะเวลาการดําเนินการแลวเสร็จของงานใหเปนไปตามรายละเอียดท่ีปรากฏแนบทาย
ประกาศนี ้
          จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

                     ประกาศ    ณ    วันท่ี   11   เดือน  สิงหาคม   พ.ศ.  2551 
 

                       (นายปรีชา   ออนนวล) 
                       นายกเทศมนตรีตําบลชะอวด 

 
 
 
 



กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของงานในการบริการประชาชน 
ตามภารกิจของงานเทศบาลตําบลชะอวด 

(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  ลงวันท่ี  11   สิงหาคม   2551) 
ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
1 

กองคลัง 
การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 

 
1.ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดง
ท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) เจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
2.เสนอเจาพนักงานประเมินภาษ ี
3.ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.บ.ท.11) 

 
5 นาที/ราย 

 
ผูรับผิดชอบ 

งานผลประโยชน
และกิจการพาณิชย 

2 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.ผูมีหนาท่ีเสียภาษียื่นแบบแสดง 
รายการเสียภาษี(ภ.ร.ด.2) เจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
2.เสนอเจาพนักงานประเมินภาษ ี
3.ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ร.ด.12) 

 
5 นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบ 
งานผลประโยชน
และกิจการพาณิชย 

3 การจัดเก็บภาษีปาย 1.ผูมีหนาท่ีเสียภาษียื่นแบบแสดง 
รายการภาษีปาย(ภ.ป.1) เจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
2.เสนอเจาพนักงานประเมินภาษ ี
3.ผูมีหนาท่ีเสียภาษปีายชําระเงินและ
รับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 

 
5 นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบ 
งานผลประโยชน
และกิจการพาณิชย 

4 ขออนุญาตทําการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง 

1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
(แบบ ฆ.ษ.1) เจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
2.เสนอเจาพนักงานทองถ่ิน 
3.ผูขออนุญาตชําระเงินและ 
รับใบอนุญาต(แบบ ฆ.ษ.2) 

 
15 นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบ 
งานผลประโยชน
และกิจการพาณิชย 

   



กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของงานในการบริการประชาชน 
ตามภารกิจของงานเทศบาลตําบลชะอวด 

(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  ลงวันท่ี  11   สิงหาคม   2551) 
ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
5 
 
 
 
 
 
 

กองชาง 
การขออนุญาตกอสราง 
อาคาร 

 
1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1) นายชางพิจารณาแบบ 
พรอมเอกสาร 
2.เสนอเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา
คําขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 
30 วัน/ราย 

 
ผูรับผิดชอบ 
กองชาง 

6 
 
 
 
 

ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1) นายชางพิจารณาแบบ 
พรอมเอกสาร 
2.เสนอเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา
คําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

30  นาที/ราย ผูรับผิดชอบ 
กองชาง 

7 
 
 
 
 
 

ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1) นายชางพิจารณาแบบ 
พรอมเอกสาร 
2.เสนอเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา
คําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

30 นาที/ราย ผูรับผิดชอบ 
กองชาง 

8 งานบริการไฟฟาสาธารณะ 1.ผูรองเรียน/รองทุกขยื่นคํารองท่ัวไป
ซอมไฟฟาสาธารณะ/ติดตั้งโคมไฟ
สาธารณะ/ขยายเขตไฟฟาสาธารณะ
ติดตั้งระบบไฟฟา   งานประเพณี  
งานรัฐพิธีตางๆ  
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบ/รายงาน/แจงผล 
 

ไมเกิน 5 วันทําการ ผูรับผิดชอบ 
กองชาง 
งานไฟฟา 



   
กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของงานในการบริการประชาชน 

ตามภารกิจของงานเทศบาลตําบลชะอวด 
(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  ลงวันท่ี  11   สิงหาคม   2551) 

 
ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
9 
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
ขอสนับสนุนน้ําอุปโภค 
บริโภค 

 
1.ผูขอยื่นคํารอง/หนังสือขอสนับสนุน
น้ําอุปโภคบริโภค 
2.เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา
คําขอสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 

 
3  ช่ัวโมง/ราย 

 
ผูรับผิดชอบ 

งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

10 
 
 

ชวยเหลือสาธารณภัย 1.ผูขอยื่นคํารอง/หนังสือรองขอ 
2.เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา
คํารองขอ/หนังสือรองขอ 

ปรับลด
บริการทันที 

ผูรับผิดชอบ 
งานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
11 
 
 
 
 

รับแจงเรื่องราวรองเรียน/
รองทุกข 

1.ผูรองยื่นหนังสือรองเรียน/รองทุกข 
2.เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา
หนังสือรองเรียน/รองทุกข 
3.รายงาน/แจงผลตอผูรองเรียน/รอง
ทุกข 

ไมเกิน 7 วัน
ทําการ/ราย 

ผูรับผิดชอบ 
งานนิติการ 

12 การขอบานเลขท่ี 1.เจาบานแจงการปลูกสรางบานตอ
นายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีบาน
ตั้งอยู 
2.นายทะเบียนตรวจสอบบานตาม
กฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร 
3.จัดทําทะเบียนบาน/กรอกเลขประจํา
บานในทะเบียนบาน/กําหนดเลขรหัส
ประจําบานจากแบบพิมพ ท.ร.99ก. 
4.มอบหลัดฐานพรอมสําเนาทะเบียน
บานคืนใหแกผูแจง 

 
2 วัน/ราย 

ผูรับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร 

 
 
 



 
 

กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของงานในการบริการประชาชน 
ตามภารกิจของงานเทศบาลตําบลชะอวด 

(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  ลงวันท่ี  11   สิงหาคม   2551) 
ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
13 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
การขอขอมูลขาวสาร 

 
1.ผูขอขอมูลขาวสารยื่นแบบคําขอขอมูล
ขาวสาร  
2.พิจารณาขอมูล/มีเปดเผยได คนหาขอมูล/
ไมมีเปดเผยไมได ปฏิเสธและใหเหตุผล 
3.ชําระเงินรับเอกสาร 

 
 20  นาที/ราย 

 
ผูรับผิดชอบ 
งานธุรการ 

14 
 
 
 
 

แจงเกิด 1.เจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจงการเกิดตอ
นายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลง
รายการในสูติบัตรท้ัง 3 ตอน แลวเพ่ิมช่ือ
และรายการบุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียน
บานและสําเนาทะเบียนฉบับเจาบาน 
3. มอบสูติบัตรตอนท่ี 1 ท.ร.26 พรอม
หลักฐานคืนผูแจงสูติบัตร 

8  นาที/ราย ผูรับผิดชอบ 
งานทะเบียน
ราษฎร 

15 
 
 
 
 
 

แจงตาย(ในบาน) 1.เจาบานแจงการตายตอนายทะเบียนผูรับ
แจงแหงทองท่ีท่ีคนตาย ในกรณีท่ีไมมีเจา
บานใหผูพบศพเปนผูแจง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลง
รายการในมรณบัตร แลวจําหนายช่ือผูตาย
ออกจากทะเบียนบานและสําเนาทะเบียน
ฉบับเจาบาน 
3. มอบมรณบัตรตอนท่ี 1 พรอมหลักฐาน 
คืนผูแจง 
 

8 นาที/ราย ผูรับผิดชอบ 
งานทะเบียน
ราษฎร 



กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของงานในการบริการประชาชน 
ตามภารกิจของงานเทศบาลตําบลชะอวด 

(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  ลงวันท่ี  11   สิงหาคม   2551) 
ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
16 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
แจงยายท่ีอยู(ยายออก) 

 
1.เจาบานแจงการยายท่ีอยูตอนายทะเบียน
ผูรับแจง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและ
รายการในใบแจงยายท่ีอยู แลวกรอกรายการ
ในใบแจงยายท่ีอยูท้ัง 3 ตอนจําหนายช่ือและ
รายการบุคคลท่ียายออกจากทะเบียนบาน
และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานโดย
ประทับตราคําวา “ยาย” สีน้ําเงินไวหนา
รายการคนยายออก 
3. มอบใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2 พรอม
หลักฐานการแจงคืนผูแจง 

 
 8 นาที/ราย 

 
ผูรับผิดชอบ 
งานทะเบียน
ราษฎร 
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กองสาธารณสุข 
ขออนุญาตประกอบกิจการ
ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
(130 ประเภท) 

1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตราย(แบบ ก.อ.1) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.เสนอเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาพ้ืนท่ี
และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการแลวพิจารณา
ออกใบอนุญาตฯ(แบบ ก.อ.2) 
4.สงมอบใบอนุญาต 

15 วัน/ราย ผูรับผิดชอบ 
กอง

สาธารณสุข 
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ขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จําหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร 

1.ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จําหนายอาหารฯ(แบบ ส.อ.1) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.เสนอเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาพ้ืนท่ี
และสถานท่ีจําหนายอาหาร แลวพิจารณา
ออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ี
จําหนายอาหาร(แบบ ส.อ.2) 
4.สงมอบหนังสือรับรองคืนผูขอ 
 

15 วัน/ราย ผูรับผิดชอบ 
กอง

สาธารณสุข 



 
กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของงานในการบริการประชาชน 

ตามภารกิจของงานเทศบาลตําบลชะอวด 
(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลชะอวด  ลงวันท่ี  11   สิงหาคม   2551) 

ลําดับ
ท่ี 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาการ
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

 
19 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุข 
ขออนุญาตจําหนายสินคา
ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 

 
1.ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจําหนายสินคา
ในท่ีหรือทางสาธารณะ(แบบ ส.ณ.1) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.เสนอเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาพ้ืนท่ี
และสถานท่ีจําหนายฯ แลวพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ(แบบ ส.ณ.2) 
4.สงมอบใบอนุญาต 

 
 15 วัน/ราย 

 
ผูรับผิดชอบ 

กอง
สาธารณสุข 
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ขออนุญาตจัดตั้งตลาด 1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด
(แบบ ต.1) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.เสนอเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาพ้ืนท่ี
และสถานท่ีตั้งตลาดแลวพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ(แบบ ต.2) 
4.สงมอบใบอนุญาต 
 

15 วัน/ราย ผูรับผิดชอบ 
กอง

สาธารณสุข 

 
 
 
 
 


