
 
                                                       
       

 
 
 

 
 

คําสั่งเทศบาลตําบลควนศรี 
ที่      /25๕๙ 

เรื่อง  แต�งตั้งคณะทํางานปรับปรุงชั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
******************************** 

 เพื่อให�การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต�องการของประชาชนเป�นไปอย�างถูกต�องและรวดเร็ว 
สอดคล�องกับพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารจัดการบ�านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 จึงให�ผู�มีหน�าที่
เกี่ยวข�องดําเนินการสํารวจงานในหน�าที่ และจัดทําผังกระบวนงานและกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ประกอบด�วย 

1. นายทวีศักดิ์  ชูมณี  ปลัดเทศบาลตําบลควนศร ี เป�นประธานคณะทํางาน 
2. นางอภิสรา  คงคชวัน  หัวหน�ากองคลัง   เป�นคณะทํางาน 
3. นายศิริชัย  บุญศรี  หัวหน�ากองช�าง   เป�นคณะทํางาน 
4. นายเศกสรรค� คงคชวัน  หัวหน�าสํานักปลัด  เป�นคณะทํางาน 
5. นางสาวสุฑารินทร�  ประเทพ  เจ�าพนักงานธุรการ  เป�นคณะทํางานและเลขานุการ 

ให�คณะทํางานมีอํานาจหน�าที่ ดังนี้ 
1. สํารวจงานบริการที่องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นต�องปฏิบัติ 
2. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3. พิจารณาภารกิจของหน�วยงาน งานในแต�ละหน�วยว�าเรื่องใดผู�บังคับบัญชาสมควรมอบอํานาจการตัดสินใจ

เกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการใดๆ ไปส�งผู�ดํารงตําแหน�งอื่นที่มีหน�าที่
รับผิดชอบในการดําเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพื่อให�เกิดความคล�องตัวและเป�นการอํานวยความสะดวกแก�ประชาชน 

4. ให�รายงานผลสัมฤทธิ์ ป�ญหาและอุปสรรคให�นายกเทศมนตรีทราบภายใน 30 วัน 

 ทั้งนี้ตั้งแต�บัดนี้เป�นต�นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่       ธันวาคม   พ.ศ.  255๙ 
 
 
      
           (นายธีระ  โพธิ์เพชร) 
                        นายกเทศมนตรีตําบลควนศรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
       

 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลตําบลควนศรี 
เรื่อง  การปรับปรุงกระบวนงานตามภารกิจและ 

การกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานบริการ พ.ศ.25๖๐ 
******************************** 

 อาศัยอํานาจตามมาตรา  28  และ มาตรา  37  แห�งพระราชกฤษฎีกา ว�าด�วยหลักเกณฑ�และ   วิธีการ
บริหารกิจการบ�านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานแต�ละงานและประกาศให�ประชาชนและ
ข�าราชการทราบเป�นการทั่วไป  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม  2546   เรื่อง  การลด
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน เทศบาลตําบลควนศรี จึงออกประกาศกําหนดการปรับปรุง
กระบวนงานตามภารกิจและการกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานบริการ พ.ศ.25๖๐ ไว�ดังต�อไปนี้ 

 ข�อ 1  ประกาศนี้เรียกว�า  “ประกาศเทศบาลตําบลควนศรี เรื่อง กําหนดการปรับปรุงกระบวนงานตามภารกิจ
และการกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 25๖๐” 
 ข�อ 2  ประกาศนี้ให�ใช�บังคับตั้งแต�วันที่ประกาศเป�นต�นไป 
 ข�อ 3  ระยะเวลาดําเนินการแล�วเสร็จของงานให�เป�นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏแนบท�ายประกาศ 

 ดังนั้น เพื่อเป�นการประชาสัมพันธ�ข�อมลูข�าวสารของทางราชการผู�ที่สนใจและประชาชนในพื้นที่ได�รับทราบโดย
ทั่วกัน และเพื่อให�การให�บริการประชาชนเกิดความสะดวก รวดเร็วตามนโยบายดังกล�าวข�างต�น จึงขอประกาศ
ประชาสัมพันธ�การปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของกระบวนการบริการ
ประชาชน รายละเอียดปรากฏตามบัญชีกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของกระบวนงานบริการแนบท�ายประกาศน้ี 

 จึงประกาศให�ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  30  ธันวาคม   พ.ศ.  2559 
 
 
      
           (นายธีระ  โพธิ์เพชร) 
                        นายกเทศมนตรีตําบลควนศรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ลําดับ

ที่ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให�บริการ 
หมายเหต ุ

 กองคลัง 
1 การจัดเก็บภาษี

บํารุงท�องที ่
1. ผู�เป�นเจ�าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าที่เสียภาษีบํารุงท�องที่
ชําระเงินและรบัใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.บ.ท.11) 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษี
บํารุงท�องที่ป�ผ�านมา 
(ภ.บ.ท.11) 

4 นาที/ราย (กรณีรายเก�า) 

2 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและทีดิน 

1. ผู�มีหน�าที่เสียภาษีโรงเรือน
และที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.
12) 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าที่เสียภาษีโรงเรือน
ชําระเงินและรบัใบเสร็จรับเงินค�า
ภาษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.12) 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษี
โรงเรือนและที่ดินที่ป�ผ�านมา 
(ภ.ร.ด.12) 

4 นาที/ราย (กรณีรายเก�า) 

3 การจัดเก็บภาษี
ป�าย 

1. ผู�มีหน�าที่เสียภาษีป�ายยื่นแบบ
แสดงรายการเสียภาษีป�าย 
(ภ.ป.1) 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู�มีหน�าที่เสียภาษีป�ายชําระ
เงินและรบัใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค�าภาษี
ป�ายที่ป�ผ�านมา 
(ภ.ป.7) 

4 นาที/ราย (กรณีรายเก�า) 

4 การจดทะเบียน
พาณิชย� 

1. ผู�ประกอบการยื่นคําร�องขอจด
ทะเบียน (ทพ.)พร�อมเอกสาร
ประกอบ 
2.เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร
พิมพ�ใบทะเบียนพาณิชย�พร�อม
ออกใบเสร็จรับเงิน เสนอนาย
ทะเบียนพาณิชย�ลงนาม 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�าน 
2. เอกสารแสดงที่ตั้ง
สํานักงาน 

2 วัน/ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ลําดับ

ที่ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให�บริการ 
หมายเหต ุ

 กองช�าง 
5 ขออนุญาต

ก�อสร�างอาคาร 
1. ผู�ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต
ก�อสร�างอาคาร ตามแบบคําขอ
อนุญาตก�อสร�างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร�อม
เอกสาร 
2. นายช�าง ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต�น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสาธารณะ 
3.นายช�างตรวจพจิารณาแบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถิ่นพิจารณา
คําขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 

1. สําเนาบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�านของ
ผู�อนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีดินพร�อม
เจ�าของที่ดินลงนามรบัรอง
สําเนาทกุหน�า 
3.หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต�างเจ�าของ 
4. หนังสอืรบัรองของผู�
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผ�ูออกแบบและ
คํานวณโครงสร�างอาคาร 
5. แผนผังบรเิวณแบบ
แปลนและรายการประกอบ
แบบแปลนพร�อมรายการ
คํานวณโครงสร�าง 
6. รายการคํานวณระบบ
บําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคาร
ต�องมีระบบบําบัดน้ําเสีย) 
 

5 วัน/ราย
(กรณผีู�ขอ
อนุญาตใช�
แบบก�อสร�าง
อาคารของ
กรมโยธาธิการ
และผงัเมอืง
หรือแบบของ
องค�กร
ปกครองส�วน
ท�องถิ่นนั้นๆ 
ระยะเวลา
ให�บรกิาร 5
วัน/ราย 

 

6 ขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 

1. ผู�ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร ตามแบบคําขอ
อนุญาตก�อสร�างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร�อม
เอกสาร 
2. นายช�าง ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต�น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสาธารณะ 
3.นายช�างตรวจพจิารณาแบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถิ่นพิจารณา
คําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1. สําเนาบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�านของ
ผู�อนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีดินแปลง
ที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาต
รื้อถอน 
3. หนังสอืรบัรองของผู�
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผ�ูออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการและสิง่
ป�องกันวัสดุร�วงหล�นในการ
รื้อถอนอาคาร 
4. หนังสอืยินยอมของ
วิศวกรรมผู�ควบคมุงาน 
(แบบ น.4) 
5. แผนผังบรเิวณแบบ
แปลนและรายการประกอบ
แบบแปลน 
 

5วัน/ราย  

 
 



 
ลําดับ

ที่ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให�บริการ 
หมายเหต ุ

 กองช�าง 
7 ออกใบรับรองเขต

ควบคุมอาคาร 
1. ผู�ขออนุญาตย่ืนคําขอ 
 2. นายช�าง ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต�น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสาธารณะ 
3.นายช�างตรวจพจิารณาแบบ 
4. เจ�าพนักงานท�องถิ่นพิจารณา
ออกใบรับรองเขตควบคุมอาคาร 

1. สําเนาบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�านของ
ผู�อนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีดินพร�อม
เจ�าของที่ดินลงนามรบัรอง
สําเนาทกุหน�า 
3.หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต�างเจ�าของ 
4. หนังสอืรบัรองของผู�
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผ�ูออกแบบและ
คํานวณโครงสร�างอาคาร 
5. แผนผังบรเิวณแบบ
แปลนและรายการประกอบ
แบบแปลนพร�อมรายการ
คํานวณโครงสร�าง 
 

3 วัน/ราย  

8 ขอหนังสือรบัรอง
บ�านเลขที ่

1. ผู�ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต
รับรองบ�านเลขที่พร�อมเอกสาร 
2. นายช�าง ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต�น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสาธารณะ 
3. เจ�าพนักงานท�องถิ่นพิจารณา
คําขออนุญาตรับรองบ�านเลขที ่
 

1. สําเนาบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�านของ
ผู�อนุญาต 
2. สําเนาโฉนดทีดิน 
3. รูปบ�าน  

3 วัน/ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ลําดับ

ที่ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให�บริการ 
หมายเหต ุ

 ด�านการบรรเทาสาธารณภัย 
9 สนับสนุนน้ํา

อุปโภคบรโิภค 
1. ย่ืนเอกสารคําร�อง 
2. พิจารณาคําร�องและรายงาน
ผู�บริหารเพือ่รบัทราบคําสัง่ 
3. ดําเนินการให�ความช�วยเหลือ 
 

1. บันทึกคําร�อง 3 ชั่วโมง  

10 ด�านการบรรเทา
สาธารณภัย 

1. ออกระงับเหต ุ
2. เก็บเอกสาร 
3. แต�งตั้งกรรมการสอบ
ข�อเท็จจรงิ 
4. ประเมินความเสียหาย 
5. ให�ความช�วยเหลือตาม
ระเบียบฯ 
 

1. บันทึกประจําวัน 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบ�าน 
4. แบบสอบข�อเท็จจรงิ 

ขั้นตอบที่ 1 
ออกระงับเหตุ
ทันทีทีร่ับแจ�ง 
ขั้นตอนที่1-5 
ภายใน 7 วัน 

 

11 การรบัแจ�ง
เรื่องราวร�องทกุข� 

1. ยื่นเอกสารคําร�อง 
2. พิจารณาคําร�องและรายงาน
ผู�บริหารเพือ่รบัทราบคําสัง่ 
3. ดําเนินการตรวจสอบ
ข�อเท็จจรงิ 
 

1. บันทึกคําร�อง 
2. แผนที่บริเวณ (ถ�ามี) 

7 วัน  

ด�านสาธารณสุข 
12 ขออนุญาต

ประกอบกจิการที่
เป�นอันตรายต�อ
สุขภาพ (130 
ประเภท) 

1.ผ�ูขออนญุาตยื่นคําขออนุญาต
ประกอบกจิการทีเ่ป�นอันตรายต�อ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่ตัง้ประกอบกจิการ
แล�วพิจารณาออกใบอนญุาต 
(แบบ ก.อ. 2) 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�านผู�ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ�าน
ผู�จัดการ หากไม�เป�นบุคคล
เดียวกับผ�ูถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบ�านของ
บ�านที่ใช�เป�นที่ตั้งสถาน
ประกอบการ 
4. สําเนาหนงัสอืรบัรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลพร�อม
แสดงบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�แทนนิติ
บุคคล(กรณีผู�ขอเป�นนิติ
บุคคล) 
 

15/ราย  

 
 
 
 



 
ลําดับ

ที่ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให�บริการ 
หมายเหต ุ

ด�านสาธารณสุข 
13 ขออนุญาตทํา

การโฆษณาโดย
ใช�เครื่องขยาย
เสียง 

1. ผู�ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต
ทําการโฆษณา โดยใช�เครื่องขยาย
เสียง (แบบ ฆ.ษ.1) 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
3. เจ�าพนักงานท�องถิ่นผู�มอีํานาจ
ลงนามอนญุาตให�ทําการโฆษณา
โดยใช�เครื่องขยายเสียง (แบบ 
ฆ.ษ.2) 
 

1.สําเนาทะเบียนบ�านฉบบั
เจ�าบ�านของผ�ูขออนุญาตและ
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
2. ใบอนุญาตให�มเีพื่อใช�ซึง่
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน(ถ�าม)ี 
3. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสียงที่จะใช� เช�น 
กําลังไฟฟ�าที่ใช�กําลังขยาย
เสียง 
4. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใช�
เครื่องขยายเสียง 
 

15 นาที่/ราย  

14 การบริการรบั-ส�ง
ผู�ป�วย พบแพทย� 

1.  แจ�งทางโทรศัพท�/รับคําร�อง 
2.  ดําเนินการให�ความช�วยเหลือ 

- 1 ชั่วโมง/ราย  

15 ขออนุญาต
จําหน�ายสินค�าใน
ที่หรอืทาง
สาธารณะ 

1.ผ�ูขออนญุาตยื่นคําขออนุญาต
จําหน�ายสินค�าในที่หรือทาง
สาธารณะ (แบบ ส.ณ.1) 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ�าหน�าที่ออกสํารวจพื้นที่ และ
สถานที่จําหน�ายสินค�าในทีห่รือทาง
สาธารณะแล�วพจิารณาออก
ใบอนุญาตฯ(แบบ ส.ณ.2) 

1.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�ขอรบั
ใบอนุญาต 
2.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�ช�วยจําหน�าย 
3. รูปถ�าย 
4. ใบรับรองแพทย�ของผู�ขอ
ใบอนุญาตและผ�ูช�วย
จําหน�าย 
5.แผนทีส่ังเขปแสดงที่ตั้ง
จําหน�ายสินค�า 
 

15 วัน/ราย  

16 ขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหน�าย
อาหาร 

1. ผู�ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาต
จัดตั้งสถานที่จําหน�ายอาหาร 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบพื้นที่ และ
สถานที่จําหน�ายอาหาร 
(แบบ ส.อ.2) 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ�าน 
2. สําเนาทะเบียนบ�านของ
บ�านที่ใช�เป�นที่ตั้ง 
 

15 วัน/ราย  

 
 



 
ลําดับ

ที่ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให�บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให�บริการ 
หมาย
เหตุ 

ด�านบริการสังคม 
17 การรบั

ลงทะเบียนเพื่อ
รับเบี้ยยังชีพ
ผู�สงูอาย ุ

1.ผ�ูขอลงทะเบียนยื่นคําขอลงทะเบียน
ผู�สงูอาย ุ
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐาน 
3. รับขึ้นทะเบียนผู�สงูอายุและประกาศ
รายชื่อผู�มสีิทธิรบัเงินผู�สูงอาย ุ
 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ�าน 
3. สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาที/ราย  

18 การรบั
ลงทะเบียนเพื่อ
รับเบี้ยยังชีพผู�
พิการ 

1.ผ�ูขอลงทะเบียนยื่นคําขอลงทะเบียนผ�ู
พิการ 
2. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐาน 
3. รับขึ้นทะเบียนผู�พิการและประกาศ
รายชื่อผู�มสีิทธิรบัเงิน 
ผู�พิการ 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัว
ผู�พิการ 
2. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบ�าน 
4. สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาที/ราย  

19 การขอรบัข�อมลู
ข�าวสาร 

1.  ผู�ขอรับข�อมลูข�าวสารยื่นคําร�อง 
2.  เสนอเพือ่ขออนุมัต ิ
 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 

  5 นาที/ราย  

20  การขอใช�
บริการระบบ
อินเตอร�เน็ต/
wifi 

1. ย่ืนคําร�อง 
2. รับบริการ 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 

3 นาที/ราย  

21 ยืมเต�นท�, โต�ะ, 
เก�าอี้, เครือ่ง
เสียง และ
ครุภัณฑ�อื่นๆ 

1.  รับคําร�อง 
2.  ช�างออกดําเนินการติดต้ัง 
3.  แจ�งหนังสือให�ผู�ยื่นคําร�องทราบ 
 

1. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 

10 นาที/ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลควนศรี 
ที่กระทรวงมหาดไทยได�แนะนําให�ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

 
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาการ

ให�บริการเดิม 
ระยะเวลาการ

ให�บริการที่ปรับใหม� 
กอง/สวนราชการที่

รับผิดชอบ 
1 การจัดเก็บภาษีบํารุงท�องที ่ 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย กองคลงั 
2 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย กองคลงั 
3 การจัดเก็บภาษีป�าย 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย กองคลงั 
4 การจดทะเบียนพาณิชย� 3 วัน/ราย 2 วัน/ราย กองคลงั 
5 ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 7 วัน/ราย 5 วัน/ราย กองช�าง 
6 ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 7 วัน/ราย 5 วัน/ราย กองช�าง 
7 ออกใบรับรองเขตควบคุมอาคาร 5 วัน/ราย 3 วัน/ราย กองช�าง 
8 ขอหนังสือรบัรองบ�านเลขที ่ 5 วัน/ราย 3 วัน/ราย กองช�าง 
9 สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 5 ชั่วโมง/ราย 3 ชั่วโมง/ราย สํานักปลัด 

10 ด�านการบรรเทาสาธารณภัย ทันทีทีร่ับแจ�ง ทันทีทีร่ับแจ�ง สํานักปลัด 
11 การรบัแจ�งเรื่องราวร�องทุกข� 9 วัน/ราย 7 วัน/ราย สํานักปลัด 
12 ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป�น

อันตรายต�อสุขภาพ 
17 วัน/ราย 15 วัน/ราย สํานักปลัด 

13 ขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช�
เครื่องเสียง 

20 นาที/ราย 15 นาที/ราย สํานักปลัด 

14 การบริการรบั-ส�งผู�ป�วย พบแพทย� 2 ชั่วโมง/ราย 1 ชั่วโมง/ราย สํานักปลัด 
15 ขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในทีห่รือ

ทางสาธารณะ 
17 วัน/ราย 15 วัน/ราย สํานักปลัด 

16 ขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหน�าย
อาหาร 

17 วัน/ราย 15 วัน/ราย สํานักปลัด 

17 การรบัลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยัง
ชีพผู�สูงอาย ุ

15 นาที/ราย 10 นาที/ราย สํานักปลัด 

18 การรบัลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยัง
ชีพผู�พิการ 

15 นาที/ราย 10 นาที/ราย สํานักปลัด 

19 การรอรับข�อมูลข�าวสาร 9 นาที/ราย 8 นาที/ราย สํานักปลัด 
20 การขอใช�บรกิารระบบ

อินเตอร�เน็ต/wifi 
5 นาที/ราย 3 นาที/ราย สํานักปลัด 

21 ยืมเต�นท�,โต�ะ,เก�าอี้,เครื่องเสียง 
และครุภัณฑ�อื่นๆ 

15 นาที/ราย 10 นาที/ราย สํานักปลัด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 

คู�มือ 
กระบวนงานตามภารกิจและ 

การกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานบริการ  
ของเทศบาลตําบลควนศรี 

 
 
 

จัดทําโดย 
สํานักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตําบลควนศรี 
อําเภอบ�านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร�ธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลควนศรี 
ที่กระทรวงมหาดไทยได�แนะนําให�ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ประจําป�งบประมาณ พ.ศ.2560 
 
ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาการ

ให�บริการเดิม 
ระยะเวลาการ

ให�บริการที่ปรับใหม� 
กอง/สวนราชการที่

รับผิดชอบ 
1 การจัดเก็บภาษีบํารุงท�องที ่ 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย กองคลงั 
2 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย กองคลงั 
3 การจัดเก็บภาษีป�าย 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย กองคลงั 
4 การจดทะเบียนพาณิชย� 3 วัน/ราย 2 วัน/ราย กองคลงั 
5 ขออนุญาตก�อสร�างอาคาร 7 วัน/ราย 5 วัน/ราย กองช�าง 
6 ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 7 วัน/ราย 5 วัน/ราย กองช�าง 
7 ออกใบรับรองเขตควบคุมอาคาร 5 วัน/ราย 3 วัน/ราย กองช�าง 
8 ขอหนังสือรบัรองบ�านเลขที ่ 5 วัน/ราย 3 วัน/ราย กองช�าง 
9 สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 5 ชั่วโมง/ราย 3 ชั่วโมง/ราย สํานักปลัด 

10 ด�านการบรรเทาสาธารณภัย ทันทีทีร่ับแจ�ง ทันทีทีร่ับแจ�ง สํานักปลัด 
11 การรบัแจ�งเรื่องราวร�องทุกข� 9 วัน/ราย 7 วัน/ราย สํานักปลัด 
12 ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป�น

อันตรายต�อสุขภาพ 
17 วัน/ราย 15 วัน/ราย สํานักปลัด 

13 ขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช�
เครื่องเสียง 

20 นาที/ราย 15 นาที/ราย สํานักปลัด 

14 การบริการรบั-ส�งผู�ป�วย พบแพทย� 2 ชั่วโมง/ราย 1 ชั่วโมง/ราย สํานักปลัด 
15 ขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในทีห่รือ

ทางสาธารณะ 
17 วัน/ราย 15 วัน/ราย สํานักปลัด 

16 ขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหน�าย
อาหาร 

17 วัน/ราย 15 วัน/ราย สํานักปลัด 

17 การรบัลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยัง
ชีพผู�สูงอาย ุ

15 นาที/ราย 10 นาที/ราย สํานักปลัด 

18 การรบัลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยัง
ชีพผู�พิการ 

15 นาที/ราย 10 นาที/ราย สํานักปลัด 

19 การรอรับข�อมูลข�าวสาร 9 นาที/ราย 8 นาที/ราย สํานักปลัด 
20 การขอใช�บรกิารระบบ

อินเตอร�เน็ต/wifi 
5 นาที/ราย 3 นาที/ราย สํานักปลัด 

21 ยืมเต�นท�,โต�ะ,เก�าอี้,เครื่องเสียง 15 นาที/ราย 10 นาที/ราย สํานักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
ที่  สฎ 79301/ ว           สํานักงานเทศบาลตําบลควนศรี 

        222 หมู�ที่ 2 ตําบลควนศรี อําเภอบ�านนาสาร 
        จังหวัดสุราษฎร�ธาน ี

 

              เมษายน  2557 
 

เรื่อง   ขอประชาสัมพันธ�กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลควนศรี 
 

เรียน  กํานัน/ผู�ใหญ�บ�าน   
 

สิ่งที่ส�งมาด�วย   สําเนาประกาศ ทต.ควนศรีฯ     จํานวน 1 ฉบับ 
 

 ด�วยเทศบาลตําบลควนศรี ได�จัดทํากระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลควนศรี               
ที่กระทรวงมหาดไทยได�แนะนําให�ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการในการบริการประชาชน จํานวน 21 กระบวนงาน 
และรายงานให�ประชาชนทราบ 
 

 บัดนี้ เทศบาลตําบลควนศรี ได�ดําเนินการปรับปรุงกระบวนงานดังกล�าวเสร็จสิ้นเป�นที่เรียบร�อยแล�ว 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารสิ่งที่ส�งมาด�วยแนบมาพร�อมหนังสือฉบับนี้แล�ว 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและประชาสัมพันธ�ให�ประชาชนในพื้นที่ทราบโดยทั่วกัน  
 
 
              ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                        (นายธีระ  โพธิ์เพชร) 
                            นายกเทศมนตรีตําบลควนศรี 
 
 
 
 
 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท�  0-7726-7049 
โทรสาร   0-7726-7049 
 
 

 


	ประกาศระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน60



