
 

บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ        สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลยามู 
ที่  ..81001/2562 ........          วันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๖๒  
       

เร่ือง    รายงานการพิจารณา การทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 
   

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลยามู 
 

  ตามคำสั่งที่ ๑๒๐/๒๕๖๒ เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานในการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือ
ยกเลิกภารกิจขององค์การส่วนตำบลยามู ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ โดยให้คณะกรรมการมีหน้าที่พิจารณา
ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย 
ระเบียบ คณะทำงานได้ทำการประชุม เมื่อวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๖๒ ในที่ประชุมได้มีมติเห็นชอบให้มีการกำหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ.๒๕๖๒ ตามเอกสารแนบท้ายนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

                ลงชื่อ................................................. 
          (นางสาวปภินพิทย์   ศรีไสยเพชร) 

                                   เลขานุการคณะทำงาน 
           
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลยามู 
  ได้พิจารณาแล้ว 
 ทราบ 
 ความคิดเห็นอืน่ๆ 
.................................................................................................................................................................................  
............................................................................................... .................................................................................. 
 
 
      ลงชื่อ.................................................. 
               (นายหามะกอเซ็ง  เจะมะ) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลยามู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความ 

เรื่อง รายงานการพิจารณาการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 
ลงวันที่ 21 สิงหาคม 256๒ 

 
ลำดับ

ที ่

กระบวนการบริการประชาชน ขั้นตอนการให้บริการ กำหนด
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ/

ราย 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 1. ยื่นแบบประเมินภาษี  
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ประเมินภาษี 
4. ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
5. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5 นาที กองคลัง  

2 การจัดเก็บภาษีป้าย 1. ยื่นแบบประเมินภาษี 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5 นาที กองคลัง  

3 การชำระค่าน้ำประปา 1. ยื่นใบแจ้งหนี้ 
2. รับชำระ 
3. ออกใบเสร็จ 

5 นาที กองคลัง  

4  การช่วยเหลือสาธารณภัย 1. แจ้งทางโทรศัพท์/รับคำร้อง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ดำเนินการให้ความช่วยเหลือ 

ช่วยเหลือ
ทันที 

สำนักปลัด  

5 การสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภค 1. รับคำร้อง 
2.เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

2 ชั่วโมง สำนักปลัด  

6 การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1. เขียนคำร้อง/แจ้งเหตุ 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับส่วน
ราชการ 
3. บันทึกนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
5. หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
แจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
6. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการบรรเทา
ความเดือดร้อน 
7. แจ้งผลการดำเนินการแก่
ประชาชน 

7-15 วัน สำนักปลัด  

7 การขอรับข้อมูลข่าวสาร 1. ยื่นคำร้อง 
2. กองทีร่ับผิดชอบพิจารณา 
3. คัดถ่ายเอกสาร 
4. รับเอกสาร 

10 นาที สำนักปลัด  

 
 



 
เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความ 

เรื่อง รายงานการพิจารณาการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 
ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2561 

 
ลำดับ

ที ่

กระบวนการบริการประชาชน ขั้นตอนการให้บริการ กำหนด
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ/

ราย 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

8 การจ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 1. แจ้งขอรับเบี้ยยังชีพ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ 
3. ผ็รับเบี้ยยังชีพลงลายมือชื่อ 
4. จ่ายเบี้ยยังชีพ 

5 นาที สำนักปลัด  

9 การขอรับบริการระบบอินเตอร์เน็ต 1. ลงลายมือชื่อเข้าใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าที่แจ้งระยะเวลาการใช้
บริการ (2 ชม./คน/ครั้ง) 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ใช้บริการเมื่อ
ครบกำหนดเวลา 
4. ลงลายมือชื่อออก 

5 นาที สำนักปลัด  

10 การจดทะเบียนพาณิชย์ตาม พรบ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

1. ยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์
พร้อมเอกสาร 
2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3. ชำระค่าธรรมเนียม 
4. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

45 นาที สำนักปลัด  

11 การซอ่มไฟฟ้าสาธารณะ 1. รับคำร้อง 
2. ตรวจสอบ 
3. ช่างออกดำเนินการ 

3 วัน กองช่าง  

12 การขออนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

1. ยื่นคำร้อง 
2. ตรวจสอบสถานที่ 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน สำนักปลัด  

13 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 1. ยื่นคำร้อง 
2. ช่างตรวจสอบเอกสารและ
สถานที่ 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน สำนักปลัด  

14 การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่
จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร 

1. ยื่นคำร้อง 
2. ช่างตรวจสอบเอกสารและ
สถานที่ 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน สำนักปลัด  

 
 
 
 
 
 



 

เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความ 
เรื่อง รายงานการพิจารณาการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

ลงวันที่ 21 สิงหาคม 256๒ 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการบริการประชาชน ขั้นตอนการให้บริการ กำหนด
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ/

ราย 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

15 การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 

1. ยื่นคำร้อง 
2. ช่างตรวจสอบเอกสารและ
สถานที่ 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน สำนักปลัด  

16 การขอรับสนับสนุนพ่นหมอกควัน 1. ยื่นคำร้อง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ทีมเคลื่อนที่เร็วลงพื้นที่พ่น
หมอกควัน 

2 ชั่วโมง สำนักปลัด  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 


