กระบวนงานบริการที่ปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
ที่กระทรวงมหาดไทยแนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ
******************************

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	ระยะเวลาที่ปรับลด 

	1.
	จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	8 นาที/ราย
	5 นาที/ราย

	2.
	จัดเก็บภาษีโรงเรียนและที่ดิน
	10 นาที/ราย
	5 นาที/ราย

	3.
	จัดเก็บภาษีป้าย
	10 นาที/ราย
	5 นาที/ราย

	4.
	ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	45  วัน/ราย
	30 วัน/ราย

	
	-ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง
	-
	ภายในระยะเวลา 15 วัน

	
	-ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต
	-
	ภายในระยะเวลา 15 วัน

	5 .
	สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค
	1  วัน
	3 ชม./ราย

	6.
	ช่วยเหลือสาธารณภัย
	1  ชม.
	ในทันที

	7.
	รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
	-


	กำหนดระยะเวลาให้อบต. แจ้ง
ตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียน   
ทราบภายใน 7 วัน

	8.
	การขออนุญาตประกอบที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต
	30 วัน/ราย
	20 วัน/ราย

	9.
	การขออนุญาตจัดตั้งตลาด
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต
	30 วัน/ราย
	20 วัน/ราย

	10.
	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.)
	30 วัน/ราย
	20 วัน/ราย

	11.
	การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต
	30 วัน/ราย
	20 วัน/ราย

	12.
	 การตรวจสภาพบ้านในกรณีขอเลขที่บ้าน
	2 วัน
	1 วัน

	13.
	 การบริการข้อมูลข่าวสารทางด้านต่าง ๆ 
	10 นาที/ราย
	5  นาที/ ราย


 กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ
	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ 
	หมายเหตุ 

	1.
	จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
(ภ.บ.ท.5 )
2. เจ้าหนที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11)
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปีผ่านมา(ภ.บ.ท.11)
	5 นาที/ราย
	กรณีรายเก่า 

	2.
	จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร
3. ผู้มีหน้าทีเสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.12)
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปีผ่านมา(ภ.บ.ท.12) 
	5 นาที/ราย
	กรณีรายเก่า

	3.
	จัดเก็บภาษีป้าย
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1 )พร้อมเอกสาร
ประกอบ

2. เจ้าหนที่ตรวจสอบเอกสาร
3.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ป.7)

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปีผ่านมา(ภ.ป.7) 
	5 นาที/ราย
	กรณีรายเก่า

	4.
	ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
-ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง
-ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอน ดัดแปลง(แบบ ข.1)พร้อมเอกสาร
2. นายตรวจ ตรวจสอบ เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร


	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2.  สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร
5.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกกแบบงานสถาปัตยกรรม 
	30  วัน/ราย
(กรณีผู้ขออนุญาตใช้แบบก่อสร้างอาคารของกรมโยธาธิการและผังเมืองหรือแบบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ ระยะเวลาให้บริการ 10 วัน / ราย)
	

	5 
	สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค
	1. ประชาชนเขียนคำร้องขอ
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
4.แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชน

	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน


	3 ชม./ราย
	

	6
	ช่วยเหลือสาธารณภัย
	1. ประชาชนเขียนคำร้องขอ 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ
 3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ
4.แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชน
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

	ในทันที
	

	7
	รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
	1. ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน
4.แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชน
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2. หลักฐานประกอบการร้องทุกข์
	กำหนดระยะเวลาให้อบต. แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน
	

	8
	การขออนุญาตประกอบที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(130 ประเภท)
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต
	1.  ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ.1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าหน้าที่ตรวจพื้นที่ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.2)

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาตประกอบการ
	20 วัน/ราย
	

	9
	การขออนุญาตจัดตั้งตลาด
ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(แบบ ส.อ.1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาตประกอบการ
3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบการ
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนาติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
6.หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้

	20 วัน/ราย
	

	10
	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.)
	1.ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. บัตรประจำตัวประชาชนคระชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาตประกอบ
3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานที่
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5. สำเนาใบอนุญาตปลุกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
6. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยเอง
	20 วัน/ราย
	

	11
	การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต
	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
3.เจ้าหน้าที่ตรวจพื้นที่ และสถานที่จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ(แบบ ส.ณ.2)
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่ายฯ
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่ายคนละ 3 รูป
4.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย
5.แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)

	20 วัน/ราย
	


แผนผังแสดงขั้นตอนระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ
การชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ขั้นตอนที่  1

ยื่นแบบแสดงรายการ   ภ.ร.ด .2

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
1 นาที
ขั้นตอนที่   2

เจ้าพนักงานประเมินตรวจสอบ

ผู้รับผิดชอบ:  เจ้าพนักงานประเมิน
และคำนวณภาษี
2 นาที
ขั้นตอนที่   3

ชำระเงินพร้อมรับใบเสร็จรับเงิน

ผู้รับผิดชอบ:  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี









      :  เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้
3 นาที
สรุป   3   ขั้นตอน  3  จุดบริการ   รวมระยะเวลา   5  นาที  (กรณีรายเก่า)

แผนผังแสดงขั้นตอนระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ
การชำระภาษีบำรุงท้องที่
ขั้นตอนที่  1

ยื่นแบบแสดงรายการ   ภ.บ.ท. 5

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
1 นาที
ขั้นตอนที่   2

เจ้าพนักงานประเมินตรวจสอบ

ผู้รับผิดชอบ:  เจ้าพนักงานประเมิน
และคำนวณภาษี
2 นาที
ขั้นตอนที่   3

ชำระเงินพร้อมรับใบเสร็จรับเงิน

ผู้รับผิดชอบ:  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี









      :  เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้
2  นาที
สรุป   3   ขั้นตอน  3  จุดบริการ   รวมระยะเวลา   5  นาที  (กรณีรายเก่า)




























