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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองกระบือ
เรื่อง    การกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานในการให้บริการประชาชน

-------------------------------------------------------------



เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลคลองกระบือ สามารถปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็วและอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในการให้บริการ เพื่อสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จึงกำหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลคลองกระบือ จำนวน 19 กระบวนงาน ดังมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน



   ประกาศ    ณ    วันที่  ๒๙   เดือนตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๕6
(นายสนชัย  สังขศรี)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองกระบือ
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลคลองกระบือ
	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	1
	ด้านการช่วยเหลือ
สาธารณภัย
	กรณีเร่งด่วน ออกสนับสนุนทันที พร้อมยื่นคำร้อง
	สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
	ในทันที
	

	2
	งานสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค
	1. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ พร้อมเอกสารประกอบ
2. เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานเสนอพิจารณาอนุมัติและ

รับผิดชอบ
3. แจ้งผู้ร้องขอ
	1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางหน่วยงานราชการออกให้

	2 วัน / ราย
	

	3
	การรับแจ้ง
เรื่องราวร้องทุกข์
	1.ยื่นเอกสารคำร้อง
2.พิจารณาคำร้องและรายงานผู้บริหารเพื่อรับทราบคำสั่ง
3.ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
	1.บันทึกคำร้อง
2.แผนที่บริเวณ (ถ้ามี)
	แจ้งตอบรับการดำเนินการให้ผู้องเรียนทราบภายใน 7 วัน
	

	4.
	การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	1.  ผู้ปกครองยื่นใบสมัครต่อเจ้าหน้าที่

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและเสนอนายก อบต.หรือ หัวหน้าส่วนการศึกษาฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
3.  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้ปกครอง
	1.  สำเนาสูติบัตร
2.  สำเนาทะเบียนบ้าน
3.  รูปถ่ายขนาด  1 นิ้ว  
จำนวน 2 รูป

	3 นาที/ราย
	

	5.
	การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ
	1.ผู้ขอลงทะเบียนยื่นคำขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าหน้าที่เสนอคณะกรรมการพิจาณาคุณสมบัติ
4.เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารลงนามตามแบบเอกสาร

	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2.สำเนาทะเบียนบ้าน
3.สมุดเงินฝากธนาคาร
	15 นาที/ราย
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	6.
	การรับลงทะเบียนผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์
	1.ผู้ขอลงทะเบียนยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าหน้าที่เสนอคณะกรรมการพิจาณาคุณสมบัติ
4.เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารลงนามตามแบบเอกสาร

	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2.สำเนาบัตรประจำตัวผู้พิการ

2.สำเนาทะเบียนบ้าน
3.สมุดเงินฝากธนาคาร
	15 นาที/ราย
	

	7.
	การขอรับข้อมูลข่าวสาร
	1.ผู้ประสงค์ขอข้อมูลกรอกแบบคำร้องขอข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเสนอขออนุมัติต่อ นายก  อบต. / ปลัด อบต. และประสานเจ้าของเรื่อง
3. แจ้งผู้ขอข้อมูลพร้อมส่งมอบข้อมูลข่าวสาร
	1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางหน่วยงานราชการออกให้

	30  นาที / ราย
	

	8.
	การขอหนังสือรับรอง

	1. ผู้ขอยื่นหนังสือขอหนังสือรับรองตามแบบพร้อมเอกสารประกอบ       
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. เจ้าพนักงานธุรการออกหนังสือรับรอง 
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นขอ
2. เอกสารอื่น ที่เกี่ยวข้อง        
	2  วัน /  ราย
	

	9.
	การจดทะเบียนพาณิชย์
	1.ผู้ประกอบการยื่นคำร้องขอจดทะเบียน (ทพ.)พร้อมเอกสารประกอบ
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
	35 นาที่/ราย
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	10.
	การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)
ต่อเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบเอกสารและเสนอหัวหน้าส่วน/ปลัด
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11)

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ในปีที่ผ่านมา
	3  นาที / ราย
	การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่

	11.
	การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด. 2)
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าโรงเรือน (ภ.ร.ด.12)
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินในปีที่ผ่านมา
	5  นาที / ราย
	การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน

	12.
	การจัดเก็บภาษีป้าย
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)พร้อมเอกสารประกอบ 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา
	5  นาที / ราย
	การจัดเก็บภาษีป้าย


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	13.
	การขออนุญาตจัดตั้งตลาด
	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งตลาด
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่จัดตั้งตลาดแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต
	1.บ้ตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต
2.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดี่ยวกับผู้ถือใบอนุญาต
3.สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ
4.สำเนาหนังสือรับรองการจัดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5.สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
	2  วัน/ราย
	

	14.
	ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)
	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ. 1)
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
	1.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต

	12 วัน/ราย
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	3.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต ฯ (แบบ ก.อ.2)
	3.สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ
4.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5.  สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม  กฎหมายควบคุมอาคาร
6. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง
	
	

	15.
	ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200  ตร.ม.)
	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบ ส.อ. 1 )
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่จำหน่ายอาหาร แล้วพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร   (แบบส.อ. 2 )

	1.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
ประกอบการ
3.สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ
	20 วัน/ราย
	


	
	
	
	4.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5.  สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
6.หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง

	
	

	16.
	การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ
	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.1)
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต (แบบ ส.ณ.2)
	1.สำเนาบัตรประจำประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่ายฯ
3.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นขนาด 1*1.5 นิ่ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยผู้จำหน่าย
4.ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย
5.แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี)
	15 วัน/ราย
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	17.
	ด้านการโยธา    
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร


	3.นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์
4.ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1)พร้อมเอกสาร
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2.สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาเช่าที่ดิน)
3.หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบคำนวณโครงอาคาร
5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง 
7.รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย 
	5 วัน/ราย

	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	18.
	ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร


	1.ผู้อนุญาตยื่นคำขออนุญาตรื้นถอนอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร


	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2.สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
3.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน)
4.หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)
6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 

	10  วัน  / ราย
	

	19.
	ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสารประกอบ
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสถานที่/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2.สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามสำเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)

	15 วัน/ราย
	


