
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
เรื่อง  การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ปีงบประมาณ  2558 

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

 
                อาศัยอ านาจตามมาตรา 37  และมาตรา 8 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละ
งานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จึงออก
ประกาศก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ เรื่อง การก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ. 2558 

  ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 

  ข้อ 3 ระยะเวลาการด าเนินการแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏ          
แนบท้ายประกาศนี ้

        จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

          ประกาศ ณ วันที่   26   เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2558  
  

     
 
 
                             (นายมฮัูมเหม็ด  หะมะ) 
                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ อบต.ตาเซะ เรื่อง ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ประจ าปี 2558 
กระบวนการลดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ  อ าเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา 
 

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ (เดิม) 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ (ใหม่) หมายเหตุ 

ส านักปลัด 
1. การขอรับข้อมูลข่าวสาร 1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 

2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
3. เจ้าหน้าทีห่าขอ้มูลและถา่ยเอกสาร 

 5 นาที / ราย 3 นาที / ราย  

2. การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ 1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
3. เจ้าหน้าทีห่าขอ้มูลและถา่ยเอกสาร 

 3 วัน / ราย 2 วัน / ราย  

3. สนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค 1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 

2 ชม. / ราย 2 ชม. / ราย  

4. ช่วยเหลือสาธารณภัย 1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 

ในทันท ี ในทันท ี  

5. การขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 

20 วัน / ราย 15 วัน / ราย  

6. ขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 

10 วัน / ราย 7 วัน / ราย  

7. ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหาร 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 

10 วัน / ราย 7 วัน / ราย  

8. ขออนุญาตจ าหนา่ยสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 

10 วัน / ราย 7 วัน / ราย  

9. รับสมัครนักเรียนเข้าเรียนใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดอบต.
ตาเซะ 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาสูติบัตร 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 
4. ใบสมัครของ ศพด. 
5. สมุดบันทึกสุขภาพเด็ก 

5 นาที / ราย 4 นาที / ราย  

10. รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและ
ผู้พิการ 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. บัตรประจ าตวัคนพิการ 

5 นาที / ราย 4 นาที / ราย  
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กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ (เดิม) 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ (ใหม่) หมายเหตุ 

กองคลัง 
11. การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง

รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจ าตวั
ประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา 
(ภ.บ.ท.11) 

2 นาที / ราย 1 นาที / ราย  

12. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ยื่นแบบแสดงรายการ เสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
 (ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจ าตวั
ประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและที่ดินปีที่ 
ผ่านมา (ภ.บ.ท.12) 

3 นาที / ราย 2 นาที / ราย  

13. การจัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยยื่นแบบแสดง
รายการภาษปี้าย (ภ.ป.1) พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงท้องที่ 
 (ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจ าตวั
ประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
ป้ายปีที่ผา่นมา 
(ภ.บ.ท.11) 

3 นาที / ราย 2 นาที / ราย  

กองช่าง 
14. ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
  - กรณีทั่วไป 
 - กรณีขออนุญาตก่อสร้างตาม
แบบของกรมโยธาธกิารและผัง
เมือง 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
3. เจ้าหน้าทีห่าขอ้มูลและถา่ยเอกสาร 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. แบบแปลนสถานที ่

 
15 วัน / ราย 
7 วัน / ราย 

 
10 วัน / ราย 
5 วัน / ราย 

 

15. การขออนุญาตร้ือถอน
อาคาร 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
3. เจ้าหน้าทีห่าขอ้มูลและถา่ยเอกสาร 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. แบบแปลนสถานที ่

10 วัน / ราย 7 วัน / ราย  

16. การประสานงานให้ความ
ช่วยเหลือด้านโครงสร้างพื้นฐาน 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
3. เจ้าหน้าทีห่าขอ้มูลและถา่ยเอกสาร 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
 

ในทันท ี ในทันท ี  

17. การให้ค าปรกึษาเกีย่วกับ
การก่อสร้างของประชาชนใน
พื้นที่ 

1. แจ้งเจ้าหนา้ที่ขอแบบฟอร์ม 
2. กรอกแบบฟอร์มยื่นเจ้าหนา้ที ่
3. เจ้าหน้าทีห่าขอ้มูลและถา่ยเอกสาร 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. แบบแปลนสถานที ่

ในทันท ี ในทันท ี  

กระบวนงานบริการอื่น ๆ  
ส านักปลัด 
18. การขออนุญาตใช้สถานที ่   1. ผู้ประสงค์ กรอกแบบค าร้องขอ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้
สถานที่                      
3. แจ้งผู้ขอทราบ           

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่ทาง
หน่วยงานราชการออกให ้
 

 
10 นาที ราย 

 

 
 7 นาที/ราย 

 

19. การขอหนังสือรับรอง    1. ผู้ขอยื่นหนังสือขอหนังสือรับรอง 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ้าพนักงานธุรการออกหนังสือ
รับรอง  

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ยื่นขอ 
2. เอกสารอื่น ที่เกีย่วข้อง         

3 วัน/ ราย 2 วัน/ ราย  



-3- 
 

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ (เดิม) 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ (ใหม่) หมายเหตุ 

กองคลัง 
20. การจดทะเบยีนพาณิชย์    1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและ

กรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. งานจัดเก็บรายได้พิจารณาค าขอและ
จดทะเบียนพาณิชย ์
4. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย ์

1. ส าเนาบัตรประจ าตวั       
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอจด
ทะเบียนพาณิชย ์
2. ส าเนาทะเบียนบา้น 
ที่ประกอบการพาณิชย ์

20 นาท/ีราย 15 นาท/ีราย  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


