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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลลำปำ
เรื่อง  กระบวนงานบริการ ขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
(15 กระบวนงาน)

……………………………………………………………

เพื่อให้การอำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ประกอบกับรายงานการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  ครั้งที่ 1/2556 เมื่อวันที่ 2 สิงหาคม 2556 ได้พิจารณาทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ภารกิจงานบริการ
ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลลำปำ จึงประกาศขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน


ประกาศ  ณ  วันที่  9  สิงหาคม  พ.ศ. 2556
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         (นายสุทิน  ทองทรัพย์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลำปำ
[image: image3.png]



























































































































การให้ความช่วยเหลือไม่เกิน 90 วัน











































































งานจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่








ขั้นตอนการแจ้งขอชำระภาษีบำรุงท้องที่








เอกสารประกอบการยื่นครั้งแรก


1.  สำเนาทะเบียนบ้าน


2.  สำเนาบัตรประชาชน


3.  โฉนดที่ดินตัวจริง พร้อมสำเนา


4.  แบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)





เอกสารประกอบการยื่นครั้งต่อไป


1. ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา


2.  แบบแสดงรายการขอลดเนื้อที่ดินการเสียภาษีบำรุงท้องที่


(กรณีปลูกสร้างบ้านของตนเอง ขายหรือโอนที่ดินให้กับผู้อื่น)











ยื่นหลักฐาน


เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร





รวมระยะเวลา


3 นาที





รวมระยะเวลา


3 นาที





ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ชำระเงิน


และรับใบเสร็จรับเงิน





ประเมินภาษีบำรุงท้องที่





ผู้ขอรับชำระภาษีบำรุงท้องที่





งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน





ขั้นตอนการแจ้งขอชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน





เอกสารประกอบการยื่นครั้งแรก


1.  สำเนาทะเบียนบ้าน


2.  สำเนาบัตรประชาชน


3.  แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)





เอกสารประกอบการยื่นครั้งต่อไป





1.  ใบเสร็จเก่า            


2.  แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)





รวมระยะเวลา





3 นาที





รวมระยะเวลา





3 นาที





ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน





ยื่นหลักฐาน


เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร





ผู้ขอรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน





ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ชำระเงิน


และรับใบเสร็จรับเงิน





งานจัดเก็บภาษีป้าย





ผู้ขอรับชำระภาษีป้าย





เอกสารประกอบการยื่นครั้งต่อไป


1.  ใบเสร็จเก่า


2.  แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)





เอกสารประกอบการยื่นครั้งแรก


1.  สำเนาทะเบียนบ้าน


2.  สำเนาบัตรประชาชน


3.  รูปถ่ายป้ายและขนาดของป้าย


4.  แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)





3 นาที





รวมระยะเวลา





3 นาที





รวมระยะเวลา





ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ชำระเงิน


และรับใบเสร็จรับเงิน





ประเมินภาษีป้าย





ยื่นหลักฐาน


เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร





การแจ้งขออนุญาตก่อสร้างอาคาร





ขั้นตอนการแจ้งขออนุญาตก่อสร้างอาคาร





ผู้ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร





ยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบหลักฐานพร้อมแบบแปลน





ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ตรวจเอกสาร





ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ตรวจสถานที่





รวมระยะเวลา





ถูกต้อง





3  วัน





ไม่ถูกต้อง





ตรวจแบบแปลน








แจ้งผลการอนุญาต





ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม / 


รับใบอนุญาต








การแจ้งขออนุญาตดัดแปลงอาคาร





ขั้นตอนการแจ้งขออนุญาตดัดแปลงอาคาร





รวมระยะเวลา





3 วัน





ตรวจสถานที่





ตรวจเอกสาร








ผู้ขอรับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร





ยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบหลักฐานพร้อมแบบแปลน





ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ตรวจแบบแปลน








แจ้งผลการอนุญาต





ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต








การแจ้งขออนุญาตรื้อถอนอาคาร








ขั้นตอนการแจ้งขออนุญาตรื้อถอนอาคาร





ผู้ขอรับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร





ยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบหลักฐานพร้อมแบบแปลน





ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ตรวจเอกสาร








ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ตรวจสถานที่





รวมระยะเวลา





3 วัน





ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





ตรวจแบบแปลน








แจ้งผลการอนุญาต





ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต








งานสนับสนุนน้ำสำหรับอุปโภคบริโภค





ขั้นตอนการยื่นขอรับการสนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภคบริโภค





ผู้ขอรับการสนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภคบริโภค





ยื่นคำร้อง 





รวมระยะเวลา





1  ชั่วโมง








เจ้าหน้าที่พิจารณา





ออกสนับสนุนน้ำ





งานช่วยเหลือสาธารณภัย





ขั้นตอนการยื่นขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย





ประชาชนเขียนคำร้อง





ยื่นคำร้อง 





ทันที





ที่ได้รับแจ้ง





เจ้าหน้าที่พิจารณาและตรวจสอบเหตุ / ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ





หน่วยงาน / เจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ


ดำเนินการให้ความช่วยเหลือ





งานรับเรื่องราวร้องทุกข์





ขั้นตอนการร้องเรียน/ร้องทุกข์





ผู้ร้องเรียน





ยื่นคำร้อง 





รวมระยะเวลา





รวมระยะเวลา





5  วัน





5  วัน





เจ้าหน้าที่พิจารณา





แจ้งผลการการดำเนินงาน





การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ





ผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ





ไม่ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





5 วัน





รวมระยะเวลา





แจ้งผลการอนุญาต





ตรวจสถานที่ตั้งประกอบกิจการ





เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร





ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร 





ถูกต้อง





ถูกต้อง





ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต





การขออนุญาตจัดตั้งตลาด





ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งตลาด





ผู้ขออนุญาต เตรียมเอกสาร / หลักฐาน





ยื่นคำร้อง 





รวมระยะเวลา





5  วัน  





เจ้าหน้าที่พิจารณา / ตรวจสอบสถานที่





ออกใบอนุญาต





การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร





ขั้นตอนการยื่นขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร


หรือที่สะสมอาหาร 





ไม่ถูกต้อง





ไม่ถูกต้อง





5 วัน





รวมระยะเวลา





แจ้งผลการอนุญาต





ตรวจสถานที่ตั้งประกอบกิจการ





เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร





ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร


หรือที่สะสมอาหาร





ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 





ถูกต้อง





ถูกต้อง





ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม/รับใบอนุญาต





การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ





ขั้นตอนการขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ





ผู้ขออนุญาต เตรียมเอกสาร / หลักฐาน





ยื่นคำร้อง 





รวมระยะเวลา





5  วัน  





เจ้าหน้าที่พิจารณา / ตรวจสอบสถานที่





ออกใบอนุญาต





การให้บริการข้อมูลข่าวสาร





แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร





การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน





ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่





ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร


ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร





ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร


ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร





ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก





ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ





ถ่ายสำเนา





ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่กรองเอง





รับรองสำเนาถูกต้อง





ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า


จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่





ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น


ให้แนะนำไปขอที่หน่วยงานอื่น





ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ





รับรองสำเนาถูกต้อง





ถ่ายสำเนา





การขอกำลัง อปพร. 





แผนภูมิขั้นตอนการขอสนับสนุน อปพร.





แจ้งกลับ


ภายใน 1 วัน  





จนท.รับคำร้องและเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา





ผู้ขอสนับสนุนเขียนคำร้องและยื่นคำร้อง


(ตามแบบฟอร์มคำร้องขอ อปพร.)





รวมระยะเวลา





10 นาที  








