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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลไชยคราม
เรื่อง
การปรับลดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
--------------------


เพื่อให้การปฏิบัติราชการเพื่ออำนวยความสะดวก  และตอบสนองความต้องการของประชาชนให้สอดคล้องพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2546  และข้อแนะนำกระบวนการขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่ มท 0892.4/ว 627  ลงวันที่  20  เมษายน  2549


องค์การบริหารส่วนตำบลไชยคราม  จึงขอประกาศกระบวนการขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน  และปรับลดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการในกระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ดังรายละเอียดดังต่อไปนี้
	ลำดับ
	กระบวนการบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	1.
	การจัดเก็บภาษีป้าย
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงินและรับใบเสร็จเงิน (ภ.ป.7)
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7ป
	4 นาที/ราย
	กรณีรายเก่า

	2.
	การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11)
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11)
	4 นาที/ราย
	กรณีรายเก่า

	3.
	การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้ที่มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12)
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12)
	4 นาที/ราย
	กรณีรายเก่า


	ลำดับ
	กระบวนการบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	4.
	ขออนุญาตก่อสร้างบอาคาร
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอนดัดแปลง (แบบข.1) พร้อมเอกสาร
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ไช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
7. รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย)
	20 วัน / ราย
-  ตรวจสอบเอกสารพื้นที่ก่อสร้าง 10 วัน/ราย
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 10 วัน/ราย (กรณีขออนุญาตใช้แบบก่อสร้างอาคารของกรมโยธาธิการและผังเมืองหรือแบบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน/ราย)
	

	5.
	ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
	1. ผู้อนุญาตยื่นคำขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอนดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบภาพสาธารณะ
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมวิธีการแต่ละสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่อนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4)
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน
	20 วัน / ราย
- ตรวจสอบเอกสารพื้นที่ก่อสร้าง 10 วัน/ราย
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบขอนุญาต 10 วัน/ราย (กรณีผู้ขออนุญาตใช้แบบก่อสร้างบอาคารของกรมโยธาธิการและผังเมืองหรือแบบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ  ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน/ราย 
	


	ลำดับ
	กระบวนการบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	6.
	ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้าง รื้อถอนดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสารประกอบ
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบสถานที่ / ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจสอบพิจารณาแบบ
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าขอที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
7. รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย)
	20 วัน / ราย
	

	7.
	รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
	1. ผู้แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรยื่นต่อเจ้าหน้าที่
2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและดำเนินการ
3. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น (ถ้ามี)
	แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องทุกข์ทราบภายใน 5 วัน/ราย
	

	8.
	สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค
	1. ยื่นคำร้อง
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ต้องการน้ำอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ
3. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ำเพื่อขอความร่วมมือจัดส่งน้ำ
4. รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการน้ำอุปโภคบริโภค
	
	1 ชั่วโมง/ราย
	


	ลำดับ
	กระบวนการบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	9.
	ช่วยเหลือสาธารณภัย
	1. รับแจ้ง
2. รายงานผู้บริหารทราบทันทีเพื่อสั่งการ
3. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น
4. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย
5. รายงานอำเภอทราบ เพื่อดำเนินการ
	
	ในทันที
	

	10.
	การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)
	1. ประชาชนยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร
2. ตรวจสอบคำร้องและเอกสารระยะเวลา
3. ตรวจสนอบสถานประกอบการและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / เรื่องเก็บค่าธรรมเนียมระยะเวลา
4. เสนอลงนามใบอนุญาตจากพนักงานท้องถิ่น และมอบเอกสารใบอนุญาตให้แก่ประชาชน
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้องสถานประกอบการ
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5. สำเนาใบขอนุญาติปลูกสร้างอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
6. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับ
	20 วัน/ราย
	

	11.
	การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
	1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร / หลักฐาน
2. ตรวจสอบสถานที่
3. ออกใบอนุญาต
	1. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่ายคนละ 3 รูป  (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)
2. สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย)
3. สำเนาบัตรประจำตัวหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย)
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย
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	5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั่งจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)
6. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ. รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535
	
	

	12.
	งานขึ้นทะเบียนคนพิการ
	1. ผู้พิการกรอกแบบคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ
2. ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาต่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
4. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการขอรับเงินผ่านธนาคาร)
(สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ลงลายมือชื่อรับรอง สำเนาถูกต้อง)
	5 นาที/ราย
	(ในกรณีที่ยื่นคำขอฯแทน) ต้องมีหนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ

	13.
	งานขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ
	1. กรอกใบสอบประวัติผู้สูงอายุ อย่างละเอียดพร้อมชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ที่สามารถติดต่อได้
2. ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ต่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการขอรับเงินผ่านธนาคาร)
(สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ลงลายมือชื่อรับรอง สำเนาถูกต้อง)
	5 นาที / ราย
	(ในกรณีที่ยื่นคำขอฯแทน) ต้องมีหนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ

	14.
	การขอข้อมูลข่าวสาร
	1. เตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขอข้อมูลข่าวสาร
2. กรอกใบคำร้องข้อมูลข่าวสาร
3. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
4. เจ้าหน้าที่จะดำเนินการ และนัดวันรับเอกสาร
	สำเนาบัตรประชาชน / สำเนาบัตรข้าราชการ / สำเนาบัตรนักศึกษา  (อย่างใดอย่างหนึ่งและต้องลงลายมือชื่อ  รับรองสำเนาถูกต้อง)
	ไม่เกิน 1 วัน          / ราย
	

	15.
	การขออนุญาตใช้น้ำประปา
	1. มาแจ้งขอติดตั้งประปา โดยเขียนคำร้องที่ส่วนโยธา และต้องนำเอกสารมาดังนี้ - สำเนาทะเบียนบ้าน
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร
3. เจ้าหน้าที่ประปา จะไป
	1. สำเนาทะเบียนบ้าน
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
	1. รับคำร้องกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้น้ำ 10 นาที/ราย 
2. ทำสัญญาใช้น้ำประปา 10 นาที/ราย
3. ตรวจสอบพื้นที่
	


	ลำดับ
	กระบวนการบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	สำรวจตามรายละเอียดต่างๆ  ที่ได้ให้ไว้ในคำร้อง และประมาณการค่าติดตั้ง
	
	ติดตั้งมาตรวัดน้ำ 5 วัน/ราย
	


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน


ประกาศ  ณ  วันที่  25  เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ. 2555
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 (นายปฐม  เทพแป้น)






นายกองค์การบริหารส่วนตำบลไชยคราม
