



                                                                                               เอกสารหมายเลข ๑
สรุปกระบวนการบริหารตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แนบท้ายประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบลอ่ายนาไลย 
	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	1
	จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	1. รับเรื่องจากผู้เสียภาษี
2. ยื่นแบบ ภ.ร.ด. 2
3. ตรวจสอบเอกสาร
4. แจ้งประเมิน/คำนวณภาษี
5. รับชำระเงิน
6. ออกใบเสร็จให้กับผู้เสียภาษี

	1นาที / ราย
30 วินาที / ราย
30 วินาที / ราย
2นาที / ราย
30 วินาที / ราย
30 วินาที / ราย
รวม  5 นาที / ราย
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่เมื่อปีที่ผ่านมา
	กองคลัง

	2
	จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	1. รับเรื่องจากผู้เสียภาษี
2. ยื่นแบบ ภ.บ.ท. 1
3. ตรวจสอบเอกสาร
4. แจ้งประเมิน/คำนวณภาษี
5. รับชำระเงิน
6. ออกใบเสร็จให้กับผู้เสียภาษี

	1นาที / ราย
30 วินาที / ราย
30 วินาที / ราย
2นาที / ราย
30 วินาที / ราย
30 วินาที / ราย
รวม  5 นาที / ราย

	1. 1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุง    ท้องที่เมื่อปีที่ผ่านมา
	กองคลัง

	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	3
	จัดเก็บภาษีป้าย
	1. รับเรื่องจากผู้เสียภาษี
2. ยื่นแบบ ภ.ป. 1
3. ตรวจสอบเอกสาร
4. แจ้งประเมิน/คำนวณภาษี
5. รับชำระเงิน
6. ออกใบเสร็จให้กับผู้เสียภาษี

	1นาที / ราย
2นาที / ราย
2นาที / ราย
2นาที / ราย
1นาที / ราย
1นาที / ราย
รวม  9 นาที / ราย

	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
 และสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่เมื่อปีที่ผ่านมา
	กองคลัง

	4
	ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	1. รับคำขอ / ตรวจสอบ  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน
และตรวจสถานที่ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรูปแบบรายการ
4. ตรวจสอบ พรบ.,พิจารณาใบอนุญาต  

5. ปลัดอบต.พิจารณา

6.นายกอบต.พิจารณาอนุมัติ


	1 วัน / ราย
3 วัน / ราย
5 วัน/ราย
3 วัน/ราย
1วัน / ราย
1วัน / ราย
รวม 14 วัน/ราย

	1.สำเนาแบบแปลนก่อสร้างพร้อมประมาณการก่อสร้าง
2.สำเนาหนังสือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน

	กองช่าง

	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	5
	สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค
	1.ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ กับพนักงานส่วนท้องถิ่น
2. รับเรื่อง/รายงานเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
3. เสนอนายก อบต.เพื่อพิจารณาสั่งการอนุมัติให้ความช่วยเหลือ
4.เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยนำรถน้ำออกให้บริการทันที

	1นาที / ราย
1นาที / ราย
1นาที / ราย
3 ชั่วโมง / ราย
รวม  1 วัน
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
	สำนักงานปลัด

	6
	ช่วยเหลือสาธารณภัย
	1.ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอปลัด/นายก อบต. เพื่อพิจารณา
2 นายก อบต.มอบหมายคณะกรรมการออกตรวจสอบข้อเท็จจริงและสำรวจความเสียหาย
3.คณะกรรมการประชุมสรุปผลการให้ความช่วยเหลือพร้อมจัดทำบันทึก
สรุปผลการให้ความช่วยเหลือเพื่อเสนอ นายก อบต.
4. ส่วนการคลังจัดทำฎีกาเสนอ 
นายก อบต.เพื่ออนุมัติเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย
5. ผู้ประสบภัยได้รับเงินช่วยเหลือจาก อบต.

	1นาที / ราย
1 ชั่วโมง / ราย
1 ชั่วโมง / ราย
30 นาที / ราย
30 นาที / ราย
3 ชั่วโมง / ราย

	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
	สำนักงานปลัด

	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	7
	รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
	1.ประชาชนผู้มายื่นคำขอ
2.พบเจ้าหน้าที่นำเสนอปลัด อบต.หรือ  ผู้มีคำสั่งมอบหมาย 
3.ปลัด อบต.หรือผู้มีคำสั่งมอบหมายนำเสนอผู้บริหาร 
4.ผู้บริหารมีคำสั่งให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบ
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง

6.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ   แจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร
7.เจ้าหน้าที่หรือผู้มีคำสั่งมอบหมายแจ้งให้ผู้ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ทราบ

	5 นาที/ราย
5 นาที/ราย
10 นาที/ราย
30 นาที/ราย

6 วัน/ราย
5 นาที/ราย
5นาที/ราย
ภายใน 7 วัน 
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
	สำนักงานปลัด

	8
	การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต
	1. กรอกแบบคำร้องขออนุญาตแสดงหลักฐานพร้อมตรวจสอบ
2. ตรวจสอบใบคำร้องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ตั้งสถานประกอบกิจการแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นทำหนังสือแจ้งผู้ยื่นคำขออนุญาตมารับใบอนุญาต
	5 นาที / ราย
5 นาที / ราย
15 วัน / ราย
1 วัน / ราย
รวม ๑๖ วัน/ราย

	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.รูปถ่าย 1 (.5นิ้ว
3.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
4.สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร
5.หนังสือมอบอำนาจ

	กองคลัง

	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	9
	การขออนุญาตจัดตั้งตลาด
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต
	1.ประชาชนยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ คำร้องและลงทะเบียน
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่
4. เสนอใบอนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามและส่งใบอนุญาตให้ผู้ประกอบการ

	5 นาที / ราย
4 วัน / ราย
15วัน / ราย
1 วัน / ราย
รวม 20 วัน/ราย
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.รูปถ่าย 1 (.5นิ้ว
3.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
4.สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร
5.หนังสือมอบอำนาจ

	กองคลัง

	10
	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.)
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต
	1.กรอกแบบคำร้องขออนุญาตแสดงหลักฐานพร้อมตรวจสอบ
2.ตรวจสอบใบคำร้องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ตั้งสถานประกอบกิจการ
4. เสนอใบอนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามและส่งใบอนุญาตให้ผู้ประกอบการ
	5 นาที/ราย
4 วัน/ราย
15 วัน/ ราย
1 วัน / ราย
รวม 20 วัน/ราย
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.รูปถ่าย 1 (.5นิ้ว
3.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
4.สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร
5.หนังสือมอบอำนาจ

	กองคลัง

	11
	การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต
	1.กรอกแบบคำร้องขออนุญาตแสดงหลักฐานพร้อมตรวจสอบ
2.ตรวจสอบใบคำร้องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ตั้งสถานประกอบกิจการ
4. เสนอใบอนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามและส่งใบอนุญาตให้ผู้ประกอบการ
	5 นาที/ราย
4 วัน/ราย
15 วัน/ ราย
1 วัน / ราย
รวม 20 วัน/ราย
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.รูปถ่าย 1 (.5นิ้ว
3.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
4.สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร
5.หนังสือมอบอำนาจ

	กองคลัง


	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	1๒
	การเสียภาษีบำรุงท้องที่ในกรณีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดินใหม่
	1. ประชาชนผู้มาติดต่อยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/กรอกแบบแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.9)
3. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน

	1นาที / ราย
3  นาที / ราย
2นาที / ราย
รวม  6 นาที / ราย
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน โฉนดที่ดิน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่เมื่อปีที่ผ่านมา
	กองคลัง

	๑๓
	 การขอคืนเงินภาษี
	1. ผู้ประสงค์ขอคืนเงินภาษียื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/สภาพโรงเรือน สอบปากคำผู้เกี่ยวข้อง(5 วัน)
2. เจ้าหน้าที่ประเมิน เพื่อพิจารณาคืนค่าภาษีหรือไม่
 (1 วัน)
3.เจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ(1 วัน)
	5 วัน / ราย
1 วัน / ราย
1 วัน / ราย
รวม  7 วัน / ราย 


	2. 1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่เมื่อปีที่ผ่านมา
	กองคลัง

	๑๔
	การขอลดค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	1.ผู้ประสงค์ขอลดเงินภาษียื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/สภาพโรงเรือน สอบปากคำผู้เกี่ยวข้อง
2.เจ้าหน้าที่ประเมิน     เพื่อพิจารณาลดค่าภาษีหรือไม่ 
3.เจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ

	5 วัน/ราย
1 วัน/ราย
1 วัน/ราย
รวม 7วัน/ราย
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่เมื่อปีที่ผ่านมา
	กองคลัง

	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	๑๕
	การรับลงทะเบียนผู้พิการ ผู้สูงอายูเพื่อรับเบี้ยยังชีพ
	1.ผู้พิการ ผู้สูงอายุกรอกแบบคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
3.เจ้าหน้าที่แจ้งผลการรับลงทะเบียนฯ


	3 นาที/ราย
1 นาที/ราย
1 นาที/ราย
รวม5นาที/ราย

	1.สำเนาแบบแปลนก่อสร้างพร้อมประมาณการก่อสร้าง
2.สำเนาหนังสือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้าน

	ส่วนการศึกษาฯ

	๑๖
	การขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ ผู้สูงอายุ(รายเดิม รับเงินสด) 

	1.ผู้พิการ ผู้สูงอายุติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพร้อมยื่นบัตรประจำตัวประชาชน บัตรคนพิการ
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
3.ผู้พิการ ผู้สูงอายุลงลายมือชื่อเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพพร้อมรับเงิน

	1 นาที/ราย
3 นาที/ราย
1 นาที/ราย
รวม5วัน/ราย
	1.บัตรประจำตัวประชาชน
2.บัตรประจำตัวคนพิการ
	กองคลัง

	๑๗
	การเบิกเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง

	1.ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาติดต่อ
2.เจ้าหน้าที่กรอกตรวจสอบเอกสารและจัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
3.ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 


	1 วันทำการ/ราย
5 นาที/ราย
รวม 6 วัน/ราย
	1.บัตรประจำตัวประชาชน

	กองคลัง


	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	๑8
	การให้บริการการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) อบต.อ่ายนาไลย
	1.ได้รับแจ้งจากศูนย์ 1669 น่าน 

2.เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยการแพทย์ฉุกเฉินฯ พร้อมอุปกรณ์ออกช่วยเหลือทันที (ระยะเวลาขึ้นกับระยะทางการเกิดเหตุฯ)
3.ช่วยเหลือปฐมพยาบาลเบื้องต้น
4.นำส่งโรงพยาบาลใกล้ที่สุด (ระยะเวลาขึ้นกับระยะทางการเกิดเหตุฯ)


	1 นาที/

	
	สำนักงานปลัด

	๑9
	การให้บริการข้อมูลข่าวสาร

	1.ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นคำร้อง
2.ค้นหา คัดสำเนาหรือถ่ายเอกสาร
3.รับรองสำเนา

	1 นาที/ราย
3 นาที/ราย
1 นาที/ราย
รวม5นาที/ราย
	1.บัตรประจำตัวประชาชน

	สำนักงานปลัด

	๒๐
	งานซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะ
	1.ผู้นำท้องที่เขียนคำร้องขอซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ
2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง เสนอปลัด/นายก อบต. เพื่อพิจารณาสั่งการอนุมัติ

3.เจ้าหน้าที่ออกพื้นที่ตรวจสอบ พร้อมซ่อมไฟฟ้าฯทันที

	1นาที/ราย
1นาที/ราย

30 นาที / จุด
( หมายเหตุ : ขึ้นอยู่กับแต่ละพื้นที่ )
	-
	สำนักงานปลัด


	ที่
	กระบวนการบริการ
	กระบวนการงานบริการประชาชน
	ระยะเวลาเดิมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	หมายเหตุ

	2๑
	การบริการช่วยเหลือน้ำเพื่ออุปโภคบริโภคกรณีเร่งด่วน
	1.ผู้นำท้องที่/ประชาชนโทรศัพท์แจ้งมาที่ อบต.
2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
3.เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยนำรถน้ำออกให้บริการทันที

	1นาที / ราย
1นาที / ราย
30 นาที /ราย
( หมายเหตุ : ขึ้นอยู่กับแต่ละพื้นที่ )
	
	สำนักงานปลัด


