
ประกาศเทศบาลตาํบลมะค่า 
เรื�อง    กระบวนการกาํหนดขั�นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการเพื�อบริการประชาชน 

 

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

  เพื�อใหก้ารปฏิบติัราชการเพื�อบริการประชาชนตามภารกิจของเทศบาลตาํบลมะค่าดาํเนินการ
ไปดว้ยความรวดเร็ว สามารถอาํนวยความสะดวกและตอบสนองความตอ้งการของประชาชนไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพและสอดคลอ้งกบัหลกัเกณฑก์ารบริหารกิจการบา้นเมืองที�ดี ตามมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฏีกา
วา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองที�ดี พ.ศ. 2546  เทศบาลตาํบลมะค่าจึงกาํหนดขั�นตอน
และระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงานต่าง ๆ เพื�อบริการประชาชน  ดงัต่อไปนี� 
  

1.  สํานักปลดัเทศบาล 

 1.1  การช่วยเหลือสาธารณภัย  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  สาํนกัปลดัเทศบาล   มีขั�นตอน
การบริการ  3  ขั�นตอน  ดงันี� 
  ขั�นตอนที�  1   เมื�อเจา้หนา้ที�เวรวทิย ุ – โทรศพัท ์  ไดรั้บแจง้เหตุสาธารณภยั  จะทาํการ
แจง้เจา้หนา้ที�เพื�อออกปฏิบติัหนา้ที� 
  ขั�นตอนที�  2   เจา้หนา้ที�ออกปฏิบติัหนา้ที�ในทนัที 
  ขั�นตอนที�  3   ฟื� นฟูและบูรณะหลงัการเกิดเหตุสาธารณภยัใหอ้ยูใ่นสภาพปกติ 
 
 1.2  การขออนุญาตใช้อินเตอร์เนต็ตาํบล  งานธุรการ  สํานกัปลดัเทศบาล มีขั�นตอนการบริการ  3  
ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1   เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํขอร้องขอใชอิ้นเตอร์เน็ต (ใชเ้วลา 3 นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามอนุญาต (ใชเ้วลา 1 นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 ดาํเนินการตามคาํร้อง  (ใชเ้วลา 1 นาที)  
 
 1.3  การแจ้งเกิด  งานทะเบียนราษฏร  สาํนกัปลดัเทศบาล มีขั�นตอนการบริการ  3  ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1   เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํขอแจง้เกิด  จะทาํการตรวจสอบเอกสารพิมพใ์บสูติบตัร 
   เพิ�มชื�อเด็กเขา้ในทะเบียนบา้น  (ใชเ้วลา  8  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2   นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3   มอบใบสูติบตัรและคืนเอกสารแก่ประชาชน  (ใชเ้วลา  1 นาที) 
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 1.4  การแจ้งตาย  งานทะเบียนราษฏร  สาํนกัปลดัเทศบาล  มีขั�นตอนการบริการ  3  ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํขอแจง้ตาย  จะทาํการตรวจสอบหลกัฐานพิมพใ์บมรณบตัร
จาํหน่ายชื�อออกจาทะเบียนบา้น  (ใชเ้วลา  8  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 มอบทะเบียนและคืนเอกสารใหป้ระชาชน  (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 
 1.5  การแจ้งย้ายที'อยู่   กรณีย้ายเข้า  งานทะเบียนราษฏร  สํานกปลดัเทศบาล  มีขั�นตอนการบริการ  3 
ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1   เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํขอแจง้ยา้ยเขา้  จะทาํการตรวจสอบเอกสาร  เพิ�มชื�อใน
ทะเบียนบา้น  (ใชเ้วลา  8  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 มอบทะเบียนบา้นและคืนเอกสารใหป้ระชาชน  (ใชเ้วลา  1 นาที) 
 
 1.6  การแจ้งย้ายที'อยู่   กรณีย้ายออก  งานทะเบียนราษฏร  สาํนกัปลดั  มีขั�นตอนการบริการ  3 
ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํขอแจง้ยา้ยออก  จะทาํการตรวจสอบเอกสาร  พิมพใ์บแจง้
ยา้ยออกจาํหน่ายชื�อออกจากทะเบียนบา้น  (ใชเ้วลา  8  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 มอบงานทะเบียนและคืนเอกสารใหป้ระชาชน  (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 

 1.7  กาํหนดเลขที'บ้าน  งานทะเบียนราษฏร  สาํนกัปลดัเทศบาล  มีขั�นตอนการบริการ 3 ขั�นตอน  
ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํร้อง  จะทาํการตรวจสอบเอกสาร  กาํหนดเลขที�บา้น  บนัทึก
เลขที�บา้นในฐานขอ้มูล  พิมพส์าํเนาทะเบียนบา้น  (ใชเ้วลา 8 นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 มอบทะเบียนบา้นใหป้ระชาชน (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 

 1.8  คัดและรับรองสาํเนารายการจากฐานข้อมลู  งานทะเบียนราษฏร  งานทะเบียนราษฎร  สาํนกั
ปลดัเทศบาล  มีขั�นตอนการบริการ  3  ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํร้อง  จะทาํการตรวจสอบเอกสาร  พิมพค์าํร้อง  ตรวจสอบ 
พร้อมพิมพร์ายการในฐานขอ้มูล  (ใชเ้วลา  8  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 นายทะเบียนตรวจสอบลงนาม (ใชเ้วลา 1 นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 มอบเอกสารใหป้ระชาชน  (ใชเ้วลา  1  นาที) 
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 1.9  การสงเคราะห์ครอบครัวผู้มีรายได้น้อยและไร้ที'พึ'งพิง  งานพฒันาชุมชน  สาํนกัปลดั มีขั�นตอน
บริการ 4 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 ผูเ้ดือนร้อน/ผูย้ากไร้แจง้ขอรับการสงเคราะห์  (เขียนคาํร้องทั�วไป) (ใชเ้วลา 15 
นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 งานพฒันาชุมชนตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ 
(ใชเ้วลา  15  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 งานพฒันาชุมชนจดัทาํเอกสารประกอบการพิจารณา  (ใชเ้วลา  20  นาที) 
 ขั�นตอนที�  4 เสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาสั�งการตามลาํดบั  (ใชเ้วลา  10  นาที) 
 
 1.10  การคัดเลือกผู้สูงอาย ุ  และคนพิการเพื'อขอรับเบี1ยยงัชีพ  งานพฒันาชุมชน  สาํนกัปลดั มี
ขั�นตอนบริการ 5 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 ผูสู้งอาย ุคนพิการ ผูป่้วยเอดส์ที�เดือดร้อนแจง้ขอรับการสงเคราะห์  และเขียน 
คาํร้องทั�วไป  (ใชเ้วลา 15 นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 งานธุรการลงรับคาํร้อง  (ใชเ้วลา 3 นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 งานพฒันาชุมชนตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ 
(ใชเ้วลา  15  นาที) 
 ขั�นตอนที�  4 งานพฒันาชุมชนจดัทาํเอกสารประกอบการพิจารณา  (ใชเ้วลา  15  นาที) 
 ขั�นตอนที�  5 เสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาสั�งการตามลาํดบั  (ใชเ้วลา  10  นาที) 
 
 1.11  การสนับสนุนนํ1าอุปโภคบริโภค  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  สาํนกัปลดัเทศบาล   
มีขั�นตอนการบริการ  6  ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํขอ  จะทาํการเสนอความเห็นให้หวัหนา้สาํนกัปลดัเทศบาล
พิจารณา  (ใชเ้วลา  5  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 หวัหนา้สาํนกัปลดัเทศบาลอนุญาตคาํขอ  (ใชเ้วลา  5  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 เจา้หนา้ที�ส่งใบคาํขอไปที�งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  เพื�อจ่ายงานให้
เจา้หนา้ที�พร้อมรถยนตบ์รรทุกนํ�าออกปฏิบติัหนา้ที�  (ใชเ้วลา  10 นาที) 
 ขั�นตอนที�  4 เจา้หนา้ที�รถยนตบ์รรทุกนํ�าไปสูบนํ�าที�แหล่งนํ�าของการประปาเทศบาลตาํบลมะค่า 
(ใชเ้วลา  10  นาที) 
 ขั�นตอนที�  5 เจา้หนา้ที�ทาํการสูบนํ�าใส่รถยนตบ์รรทุกนํ�า  (ใชเ้วลา  50  นาที) 
 ขั�นตอนที�  6 เจา้หนา้ที�ใหบ้ริการนํ�าแก่ประชาชนที�ขอ  (ใชเ้วลา  1  ชั�วโมง  20  นาที) 
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 1.12  การรับแจ้งเรื' องราวร้องทุกข์  งานธุรการ  สาํนกัปลดัเทศบาล มีขั�นตอนการบริการ 6 ขั�นตอน 
ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บเรื�องราวร้องทุกข ์ จะทาํการตรวจสอบและเสนอเรื�อง   
(ใชเ้วลา  15  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 หวัหนา้สาํนกัปลดัเทศบาลพิจารณาและเสนอความเห็น  (ใชเ้วลา  ¼  วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 ปลดัเทศบาลพิจารณาและเสนอความเห็น  (ใชเ้วลา  ¼ วนั) 
 ขั�นตอนที�  4 นายกเทศมนตรีพิจารณาสั�งการ  (ใชเ้วลา  1  วนั) 
              ขั�นตอนที� 5        หน่วยงานที�รับผดิชอบดาํเนินการแกไ้ขปัญหา (ใชเ้วลา 4 วนั ) 
              ขั�นตอนที� 6       แจง้ผลการดาํเนินงานใหป้ระชาชนผูร้้องทุกขท์ราบ (ใชเ้วลา 1 วนั ) 
 
 1.13  การรับสมคัรเดก็เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเดก็เลก็ก่อนวยัเรียนเทศบาลตาํบลมะค่า  งานบริหาร
การศึกษา  สาํนกัปลดัเทศบาล มีขั�นตอนการบริการ 4 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 ผูป้ระสงคจ์ะนาํบุตรหลานเขา้ศึกษาต่อกรอกใบสมคัรเขา้เรียนของศูนย ์ฯ  
(ใชเ้วลา  10  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบคุณสมบติัของผูส้มคัรเบื�องตน้  (ใชเ้วลา  10  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 เสนอความเห็นเพื�อใหผู้บ้งัคบับญัชาสั�งการ  (ใชเ้วลา  10 นาที) 
 ขั�นตอนที�  4 แจง้ผูป้กครองทราบ  (ใชเ้วลา  1 วนั) 
 

2.  กองคลงั 

 2.1  การชาํระภาษีโรงเรือนและที'ดิน  ภาษีบาํรุงท้องที'  และภาษีป้าย  งานผลประโยชน์  ฝ่ายพฒันา
รายได ้ กองคลงั  มีขั�นตอนการบริการ  2  ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1   เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํขอชาํระภาษี  จะทาํการตรวจสอบเอกสาร  คาํนวณภาษี  
          (ใชเ้วลา  3  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2   รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  มอบใบเสร็จรับเงินและคืนเอกสารใหป้ระชาชน
           (ใชเ้วลา  1  นาที) 
 
 2.2  การขออนุญาตใช้เสียง  งานผลประโยชน์  ฝ่ายพฒันารายได ้ กองคลงั  มีขั�นตอนการบริการ  2  
ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1   เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บคาํร้อง  จะทาํการตรวจสอบเอกสาร  และออกใบอนุญาต  
          (ใชเ้วลา  5  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2   รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  มอบใบเสร็จรับเงินและคืนเอกสารใหป้ระชาชน
           (ใชเ้วลา  2  นาที) 
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 2.3  การคืนหลักประกันซอง  กองคลงั มีขั�นตอนการบริการ 3 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เจา้หนา้ที�การเงินรับรายการคืนหลกัประกนัซองจากเจา้หนา้ที�พสัดุ/เสนอบนัทึกขอ
อนุมติัคืนหลกัประกนัซอง  (ใชเ้วลา 1 วนั)   
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบเอกสารรายงานหลกัประกนั/ตรวจสอบรายละเอียดจาํนวนเงิน  (ใชเ้วลา  
1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 จดัทาํฏีกาเสนอ/แจง้ผูเ้สนอราคา/คู่สัญญา/ธนาคารผูค้ ํ�าประกนัรับหลกัประกนัซอง 
(ใชเ้วลา 3 วนั) 
 

 2.4  การคืนหลักประกันสัญญาเงินสด  กองคลงั มีขั�นตอนการบริการ 3 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เสนอบนัทึกขออนุมติัคืนหลกัประกนัสัญญา (ใชเ้วลา 1 วนั)   
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบเอกสารรายงานหลกัประกนั/ผลการตรวจรับการจา้ง/สัญญา/ผลการ
ตรวจสอบสภาพโครงการ  (ใชเ้วลา  1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 จดัทาํฏีกา/แจง้ผูเ้สนอราคา/คู่สัญญารับหลกัประกนัสัญญา  (ใชเ้วลา  5 วนั) 
 

 2.5  การคืนหลักประกันสัญญาหนังสือคํ1าประกัน  กองคลงั มีขั�นตอนการบริการ 3 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เสนอบนัทึกขออนุมติัคืนหลกัประกนัสัญญา (ใชเ้วลา 1 วนั)   
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบเอกสารรายงานหลกัประกนั/ผลการตรวจรับการจา้ง/สัญญา/ผลการ
ตรวจสอบสภาพโครงการ  (ใชเ้วลา  1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 แจง้ผูเ้สนอราคา/คู่สัญญา/ธนาคารผูค้ ํ�าประกนัรับหลกัประกนัสัญญา (ใชเ้วลา 5 วนั) 
 

 2.6  การเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที'   กองคลงั มีขั�นตอนการบริการ 6 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 หน่วยงานผูเ้บิกดาํเนินการจดัซื�อตามระเบียบพสัดุ (ใชเ้วลา 5 วนั)   
 ขั�นตอนที�  2 ผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุ เพื�อใหค้ณะกรรมการตรวจรับพสัดุทนัทีที�ไดรั้บมอบพสัดุ  
(ใชเ้วลา  1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 หน่วยงานผูเ้บิกจดัทาํฏีกาส่งกองคลงั  (ใชเ้วลา 3 วนั) หลงัจากตรวจรับพสัดุเรียบร้อย
แลว้ 
 ขั�นตอนที�  4 กองคลงัตรวจสอบความถูกตอ้งของฏีกา  (ใชเ้วลา 3 วนั)   
 ขั�นตอนที�  5 เมื�อฏีกาไดรั้บอนุมติัใหเ้บิกจ่ายแลว้ กองคลงั เขียนเช็คสั�งจ่ายเจา้หนา้ (ใชเ้วลา 3 
วนั) 
 ขั�นตอนที�  6 กองคลงัเบิกจ่ายแก่เจา้หนี�   (ใชเ้วลา 3 วนั) นบัตั�งแต่วนัสั�งจ่ายเช็ค 
 

3.  กองสาธารณสุขและสิ�งแวดล้อม 
 3.1  การขออนุญาตเกบ็ขยะ  กองสาธารณสุขและสิ�งแวดลอ้ม มีขั�นตอนการบริการ  3  ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 รับคาํร้องขออนุญาตเก็บขยะ (ใชเ้วลา  5  นาที) 
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 ขั�นตอนที�  2 เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื�อพิจารณาอนุญาต  (ใชเ้วลา  25  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 แจง้ผลใหผู้ข้อรับทราบ พร้อมดาํเนินการ (ใชเ้วลา  10 นาที) 
 
 3.2  การรับแจ้งเหตุรําคาญและมลภาวะ  กองสาธารณสุขและสิ�งแวดลอ้ม มีขั�นตอนการบริการ  4  
ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 เมื�อเจา้หนา้ที�ไดรั้บเรื�องราวร้องทุกข ์ จะทาํการตรวจสอบและเสนอเรื�อง   
(ใชเ้วลา  5  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบสถานที�เกิดเหตุ  (ใชเ้วลา 30 นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 บนัทึกความเห็นแจง้ผูบ้งัคบับญัชา  (ใชเ้วลา  15) 
 ขั�นตอนที�  4 นายกเทศมนตรีพิจารณาสั�งการ  (ใชเ้วลา  10) 
 

3.3  การขออนุญาตประกอบกิจการที'เป็นอันตรายแก่สุขภาพ  การขออนุญาตตั1งสถานที'จาํหน่าย
อาหารและสะสมอาหาร  การขออนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที'หรือทางสาธารณะ  มีการบริการ 4 ขั�นตอน  ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 ผูป้ระกอบการยื�นคาํร้องทั�วไปและคาํขอต่อใบอนุญาต  (ใชเ้วลา  2  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน  (ใชเ้วลา  3  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 เจา้พนกังานสาธารณสุขตรวจสอบสถานประกอบการที�ขอต่อใบอนุญาต 
เจา้พนกังานสาธารณสุขเสนอผลการออกตรวจต่อผูบ้งัคบับญัชา  (ใชเ้วลา  60  นาที) 
 ขั�นตอนที�  4 ผา่นการตรวจสอบ  ชาํระค่าธรรมเนียม  ออกใบอนุญาต  (ใชเ้วลา  5  นาที) 
 

 3.4  การขออนุญาตตั1งสถานที'จาํหน่ายอาหารและสะสมอาหาร  การขออนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที'
หรือทางสาธารณะ  มีขั�นตอนการบริการ 4 ขั�นตอน 
 ขั�นตอนที�  1 ผูป้ระกอบการยื�นคาํร้องทั�วไปและคาํขอต่อใบอนุญาต  (ใชเ้วลา  2  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน  (ใชเ้วลา  3  นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 เจา้พนกังานสาธารณสุขตรวจสอบถานประกอบการที�ขอต่อใบอนุญาตเจา้
พนกังานสาธารณสุขเสนอผลการออกตรวจต่อผูบ้งัคบับญัชา  (ใชเ้วลา  60 นาที) 
 ขั�นตอนที�  4 ผา่นการตรวจสอบ  ชาํระค่าธรรมเนียม  ออกใบอนุญาต  (ใชเ้วลา  5  นาที) 
 
 3.5  การมอบอาหารเสริม (นม) ให้เดก็แรกเกิดรายใหม่ มีขั�นตอนการบริการ 4 ขั�นตอน 
 ขั�นตอนที�  1 รับยื�นเอกสารแสดงคามจาํนง ขอรับอาหารเสริม (นม) พร้อมตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานต่าง ๆ   (ใชเ้วลา  30  นาที) 
 ขั�นตอนที�  2 เจา้หนา้ที�พร้อม อสม. ลงเยี�ยมบา้นพร้อมชั�งนํ�าหนกัเด็กทารก  (ใชเ้วลา  1  วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 ทาํบนัทึกเสนอผูบ้ริหารเพื�อพิจารณาสั�งการ (ใชเ้วลา 1  วนั) 
 ขั�นตอนที�  4 ดาํเนินการจดัซื�อจดัหาอาหารเสริม (นม )  (ใชเ้วลา 7  วนั) 
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4.  กองช่าง 

 4.1  การขออนุญาตใช้นํ1าประปา  กองช่าง  มีขั�นตอนการบริการ 4 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 รับคาํร้องขออนุญาต  (ใชเ้วลา 5 นาที)   
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบสถานที�ขออนุญาต (ใชเ้วลา 30 นาที) 
 ขั�นตอนที�  3 ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต (ใชเ้วลา 1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  4 แจง้เจา้หนา้ที�ติดตั�งมิเตอร์ (ใชเ้วลา 1 วนั) 
 

 4.2  การขออนุญาตถมดินหรือขดุดิน  กองช่าง มีขั�นตอนการบริการ 4 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 รับคาํร้องทั�วไป (ใชเ้วลา 5 นาที)   
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจพิจารณาแบบและเอกสารตรวจสถานที�ขออนุญาต  (ใชเ้วลา  1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 ออกใบแจง้ (ใชเ้วลา 1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  4 แจง้ชาํระค่าธรรมเนียม  (ใชเ้วลา 1 วนั) 
 

 4.3   การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  การขออนุญาตเปลี'ยนแปลงการใช้อาคาร และการขออนุญาต
เคลื'อนย้ายอาคาร  มีขั�นตอนการบริการ 5 ขั�นตอน ดงันี� 
 ขั�นตอนที�  1 รับเรื�องขออนุญาต (ใชเ้วลา 5 นาที)   
 ขั�นตอนที�  2 ตรวจสอบสถานที� (ใชเ้วลา  1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  3 ตรวจพิจารณา  (ใชเ้วลา 2 วนั) 
 ขั�นตอนที�  4 ถา้ถูกตอ้ง ออกใบอนุญาต  (ใชเ้วลา  2 วนั) และแจง้ผู ้ (ใชเ้วลา 1 วนั) 
 ขั�นตอนที�  5 ถา้ไม่ถูกตอ้งแจง้แกไ้ข และตรวจพิจารณา (ใชเ้วลา 1 วนั) และออกใบอนุญาต (ใชเ้วลา 
2 วนั) 
 

  ทั�งนี�   ขอใหป้ระชาชนที�มาติดต่อใชบ้ริการในกระบวนงานดงักล่าวขา้งตน้  ไดช่้วย
ตรวจสอบการดาํเนินงานของเจา้หนา้ที�  หากไม่เป็นไปตามขั�นตอนและระยะเวลาที�กาํหนดไวส้ามารถแสดง
ความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะต่อเทศบาลตาํบลมะค่า  เพื�อจะไดด้าํเนินการปรับปรุงแกไ้ขใหก้ารบริการมี 
ประสิทธิภาพยิ�งขึ�นต่อไป 
 

  จึงประกาศมาเพื�อทราบโดยทั�วกนั 
 

   ประกาศ  ณ  วนัที�   17    พฤษภาคม  พ.ศ. 2553 
 
 

     ธนาพร  ศิริโภคานนท ์
      (นางธนาพร  ศิริโภคานนท)์ 
      นายกเทศมนตรีตาํบลมะค่า 
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แนบทา้ยประกาศเทศบาลตาํบลมะค่า 
ลงวนัที�  17  พฤษภาคม  2553 

 
การปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื�อบริการประชาชน 

เทศบาลตําบลมะค่า  อาํเภอโนนสูง  จังหวดันครราชสีมา 
 

ลาํดบัที� กระบวนงานบริการ ระยะเวลา กอง/งาน 

สํานักปลดัเทศบาล 

1 การช่วยเหลือสาธารณภยั ดาํเนินการได้
ทนัที 

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

2 การขออนุญาตใชอิ้นเตอร์เน็ตตาํบล 5 นาที งานธุรการ   
3 การแจง้เกิด 10 นาที งานทะเบียนราษฏร 
4 การแจง้ตาย 10 นาที งานทะเบียนราษฏร 
5 การแจง้ยา้ยที3อยู ่กรณียา้ยเขา้ 10 นาที งานทะเบียนราษฏร 
6 การแจง้ยา้ยที3อยู ่กรณียา้ยออก 10 นาที งานทะเบียนราษฏร 
7 กาํหนดเลขที3บา้น 10 นาที งานทะเบียนราษฏร 
8 คดัและรับรองสาํเนารายการจาก

ฐานขอ้มูล 
10 นาที งานทะเบียนราษฏร 

9 การสงเคราะห์ครอบครัวผูมี้รายได้
นอ้ยและไร้ที3พึ3งพิง 

1 ชั3วโมง งานพฒันาชุมชน 

10 การคดัเลือกผูสู้งอายแุละคนพิการเพื3อ
ขอรับเบี?ยยงัชีพ 

1 ชั3วโมง งานพฒันาชุมชน 

11 การสนบัสนุนนํ?าอุปโภคบริโภค 2 ชั3วโมง 40 นาที งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
12 การรับสมคัรเด็กเขา้ศึกษาต่อในศูนย์

พฒันาเด็กเล็กก่อนวยัเรียน 
1 วนั 30 นาที งานบริหารการศึกษา 

13 การรับแจง้เรื3องราวร้องทุกข ์ 7 วนั งานธุรการ สาํนกัปลดัเทศบาล 
กองคลงั 

1 การชาํระภาษีโรงเรือนและที3ดินภาษี 4 นาที งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย ์
2 การชาํระภาษีบาํรุงทอ้งที3  4 นาที งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย ์
3 การชาํระภาษีภาษีป้าย 4 นาที งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย ์
4 การขออนุญาตใชเ้สียง 7 นาที งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย ์
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5 การคืนหลกัประกนัซอง 5 วนั งานพสัดุและทรัพยสิ์น 
6 การคืนหลกัประกนัสัญญาเงินสด 7 วนั งานพสัดุและทรัพยสิ์น 
7 การคืนหลกัประกนัสัญญาหรือ

หนงัสือคํ?าประกนั 
7 วนั งานพสัดุและทรัพยสิ์น 

8 การเบิกเงินให้เจา้หนี?  18 วนั งานการเงินและบญัชี 
กองสาธารณสุขและสิ�งแวดล้อม 

1 การขออนุญาตเก็บขยะ 40 นาที งานสุขาภิบาลอนามยัและสิ3งแวดลอ้ม 

2 การรับแจง้เหตุรําคาญและมลภาวะ 1 ชั3วโมง งานสุขาภิบาลอนามยัและสิ3งแวดลอ้ม 

3 การขออนุญาตประกอบกิจการที3เป็น
อนัตรายแก่สุขภาพ  

1 ชั3วโมง 10 นาที งานสุขาภิบาลอนามยัและสิ3งแวดลอ้ม 

4 การขออนุญาตตั?งสถานที3จาํหน่าย
อาหารและสะสมอาหาร 

1 ชั3วโมง 10 นาที งานสุขาภิบาลอนามยัและสิ3งแวดลอ้ม 

5 การขออนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในที3หรือ
ทางสาธารณะ 

1 ชั3วโมง 10 นาที งานสุขาภิบาลอนามยัและสิ3งแวดลอ้ม 

6 การมอบอาหารเสริม (นม) ใหแ้ก่เด็ก
แรกเกิด (รายใหม่) 

9 วนั 30 นาที งานส่งเสริมสุขภาพ 

กองช่าง 
1 การขออนุญาตใชน้ํ?าประปา 3 วนั กองช่าง 
2 การคืนหลกัประกนัซอง 5 วนั กองคลงั 
3 การขออนุญาตถมดินหรือขดุดิน 5 วนั กองช่าง 
4 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร การขอ

อนุญาตเปลี3ยนแปลงการใชอ้าคาร 
และการขออนุญาตเคลื3อนยา้ยอาคาร 

5 วนั กองช่าง 

 
 
 
 
  
 
 

 


