
 

 

 

 

 

 

 

ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลตาเซะ 

เร่ือง   การกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน  ป!งบประมาณ  2555 

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

  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๓๗ และมาตรา ๓๘ แห�งพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ#และ 
วิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ท่ีกําหนดให�ส�วนราชการกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน 
แต�ละงานและประกาศให�ประชาชนและข�าราชการทราบเป4นการท่ัวไป     องค#การบริหารส�วนตําบลตาเซะ   
จงออกประกาศกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานไว�ดังต�อไปนี้ 
      ข�อ 1  ประกาศนี้เรียกว�า    “ประกาศองค#การบริหารส�วนตําบลตาเซะ  เรื่อง การกําหนด 
ระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน พ.ศ.2555”  
      ข�อ 2  ประกาศนี้ให�ใช�บังคับต้ังแต�วันท่ีประกาศเป4นต�นไป  

ข�อ 3  ระยะเวลาการดําเนินการแล�วเสร็จ ของงานให�เป4นไปตามรายละเอียดท่ี ปรากฏ 
แนบท�ายประกาศนี้ 

จึงประกาศให�ประชาชนให�ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ   12    เดือน   ธันวาคม  พ.ศ.  2554 
 
 

 
     (นายสุรศักด์ิ     กาลูแป) 

     นายกองค#การบริหารส�วนตําบลตาเซะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบท�ายประกาศ อบต.ตาเซะ  เรื่อง การกําหนดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กระบวนการ  ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติในการให�บริการประชาชน 

องค#การบริหารส�วนตําบลตาเซะ 

กระบวนการบริการ ข้ันตอนการให�บริการ 
เอกสารประกอบ ระยะเวลา ระยะเวลา หมายเหตุ 

การพิจารณา การให� การให�   
  บริการ(เดิม) บริการ(ใหม�)   

สํานักปลัด 

1.  การขอรับข�อมูลข�าวสาร 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม   10 นาที/ราย 5 นาที/ราย   
  2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี         
  3.  เจ�าหน�าท่ีหาข�อมูลและถ�ายเอกสาร         

2.  การรับแจ�งเร่ืองราวร�องทุกข# 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม   7 วัน/ราย ให�แจ�งตอบรับ   
  2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี     การดําเนินการ   
  3.  เจ�าหน�าท่ีหาข�อมูลและถ�ายเอกสาร     ภายใน 3 วัน   

3.  สนับสนุนนํ้าอุปโภค บริโภค 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 3 ชม. / ราย 2 ชม./ราย   
  2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
4.  ช�วยเหลือสาธารณภยั 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 3 ชม./ราย ในทันที   
  2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
5.  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป4น 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 30 วัน/ราย 20วัน/ราย   
อัตรายต�อสุขภาพ 2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
  - ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต   3.  แบบแปลนสถานท่ีต้ัง       
6.  ขออนุญาตจัดต้ังตลาด 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 15 วัน/ราย 10 วัน/ราย   
  - ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       

7.  ขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจาํหน�ายอาหาร 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 15 วัน/ราย 10 วัน/ราย   
  - ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต 2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
8.  ขออนุญาตจาํหน�ายสินค�าในท่ี 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 15 วัน/ราย 10 วัน/ราย   
หรือทางสาธารณะ 2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
  - ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต           
9.  รับสมัครนักเรียนเข�าเรียนใน 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอใบสมัคร 1. สําเนาสูติบัตร 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย   
ศูนย#พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด อบต.ตาเซะ 2.  กรอกใบสมัครยื่นเจ�าหน�าท่ี 2. สําเนาทะเบียนบ�าน       
    3. รูปถ�ายขนาด 1 น้ิว         
    4. ใบสมัครของ ศพด.       
    5. สมุดบันทึกสุขภาพเด็ก        

10. รับขึ้นทะเบียนผู�สูงอายุและผู�พิการ 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1. สําเนาทะเบียนบ�าน 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย   
  2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2. สําเนาบัตรประชาชน       

    
3. บัตรประจําตัวคน
พิการ       

ส�วนการคลัง           

11.  การจัดเก็บภาษีบาํรุงท�องท่ี 1.  ผู�เป4นเจ�าของท่ีดินยื่นแบบแสดง 
1.บัตรประจําตัว
ประชาชน 8 นาที/ราย 2 นาที/ราย กรณี 

  รายการ ท่ีดิน(ภ.บ.ท.5) และสําเนาทะเบยีนบ�าน     รายเก�า 
  2.  เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 2.  ใบเสร็จรับเงินค�าภาษ ี       
  3.  ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษบีํารุงท�องท่ี บํารุงท�องท่ีปUที่ผ�านมา       
  ชําระเงินและรับใบเสร็จเงินค�าบํารุง (ภ.บ.ท.11)       
  ท�องท่ี(ภ.บ.ท.11)         
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กระบวนการบริการ ข้ันตอนการให�บริการ 
เอกสารประกอบ ระยะเวลา ระยะเวลา หมายเหตุ 

การพิจารณา การให� การให�   
  บริการ(เดิม) บริการ(ใหม�)   

12. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
1.  ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษโีรงเรือนและ
ท่ีดิน 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชน 8 นาที/ราย 3 นาที/ราย กรณี 

  
ยื่นแบบแสดงรายการ เสียภาษี
โรงเรือน และสําเนาทะเบยีนบ�าน     รายเก�า 

  และท่ีดิน(ภรด2) 2.  ใบเสร็จรับเงินค�าภาษ ี       
  2.  เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร โรงเรือนและท่ีดินปUที่       
  3. ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ผ�านมา(ภ.บ.ท.12)       
  ชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน         
  (ภ.ร.ด.12)         

13.  การจัดเก็บภาษีปVาย 
1.  ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษปีVายยื่นแบบ
แสดง 

1.  บัตรประจําตัว
ประชาชน 8 นาที/ราย 3 นาที/ราย กรณี 

  
รายการ ภาษีปVาย(ภ.ป.1)พร�อม
เอกสาร และสําเนาทะเบยีนบ�าน     รายเก�า 

  ประกอบ 2.  ใบเสร็จรับเงินค�าภาษ ี       

  2.  เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร ปVายปUที่ผ�านมา       

  3.  ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษีชาํระเงินและ (ภ.บ.ท.11)       

  รับใบเสร็จเงินค�าบํารุง         

  ท�องท่ี(ภ.บ.ท.11)         

ส�วนโยธา           
14.  ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร           
กรณีทั่วไป  1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 30 วัน/ราย 15 วัน/ราย   
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ีก�อสร�าง 2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 3.  เจ�าหน�าท่ีหาข�อมูลและถ�ายเอกสาร 3.  แบบแปลนสถานท่ี       
กรณีขออนุญาตก�อสร�างตามแบบของ             - 7 วัน /ราย   
กรมโยธาธกิารและผังเมือง           
            
15.  การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 15 วัน / ราย 10 วัน / ราย   
  2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
  3.  เจ�าหน�าท่ีหาข�อมูลและถ�ายเอกสาร 3.  แบบแปลนสถานท่ี       
            
16. การประสานงานให�ความช�วยเหลือ 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 2 วัน / ราย ในทันที   
ด�านโครงสร�างพื้นฐาน 2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
  3.  เจ�าหน�าท่ีหาข�อมูลและถ�ายเอกสาร         
            
17. การให�คําปรึกษาเกีย่วกับการ
ก�อสร�าง 1.  แจ�งเจ�าหน�าท่ีขอแบบฟอร#ม 1.  สําเนาทะเบียนบ�าน 3 วัน / ราย ในทันที   
ของประชาชนในพื้นท่ี 2.  กรอกแบบฟอร#มยื่นเจ�าหน�าท่ี 2.  สําเนาบัตรประชาชน       
  3.  เจ�าหน�าท่ีหาข�อมูลและถ�ายเอกสาร 3.  แบบแปลนสถานท่ี       



 
 
 
        
 

 


