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ประกาศเทศบาลตำบลท่าศาลา
เรื่อง  การปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
…………………………………………………………………………….


ตามที่เทศบาลตำบลท่าศาลา ได้ประกาศเทศบาลตำบลท่าศาลา ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๔  เรื่องการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลท่าศาลา นั้น


เพื่อให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  เทศบาลตำบลท่าศาลา ได้แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ และได้มีมติเห็นชอบปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการใหม่ 

จึงยกเลิกประกาศเทศบาลตำบลท่าศาลา ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๔  เรื่องการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลท่าศาลา และประกาศกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลท่าศาลาใหม่ ตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้


จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน




ประกาศ  ณ  วันที่  ๔    เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕
  พงศ์เทพ  ฟุ้งตระกูล
 (นายพงศ์เทพ  ฟุ้งตระกูล)
นายกเทศมนตรีตำบลท่าศาลา
กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
ตามภารกิจของเทศบาลตำบลท่าศาลา
(แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลท่าศาลา  ลงวันที่   ๔  ธันวาคม  ๒๕๕๕)

	ลำดับ
ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการ
พิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	1.
	ด้านการคลัง
การจัดเก็บภาษีป้าย


	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1)
พร้อมเอกสารประกอบ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย (ภ.ป.7)

	1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)
	3 นาที / ราย

	

	2
	การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน ( ภ.บ.ท.5)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่
ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11)

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บำรุงท้องที่ปีที่ผ่านมา 
 (ภ.บ.ท. 11)
	5 นาที / ราย
	

	3.
	การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และที่ดิน
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (ภ.ร.ด. 2)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด. 12)


	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือน และที่ดินปีที่ผ่านมา
(ภ.ร.ด. 12)
	5 นาที / ราย
	

	4.
	การจดทะเบียนพาณิชย์
	1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล  (แบบ ท.พ.)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและ
จดทะเบียนพาณิชย์
4. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
2. สำเนาทะเบียนบ้านที่ประกอบการพาณิชย์
	10 นาที/ ราย
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	ลำดับ
ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการ
พิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	5.
	ด้านการโยธา
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร


	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอนอาคารและ ดัดแปลงอาคาร 
(แบบ ข.1)  พร้อมเอกสาร
2. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3. นายช่าง/ วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจาณาคำขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้น ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน   ลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และคำนวณโครงสร้างอาคาร
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนพร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
7. รายการคำนวณระบบบำบัด
น้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย)

	7 นาที / ราย
	

	6.
	ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
	1. ผู้อนุญาตยื่นคำขออนุญาตรื้อถอน
อาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอนอาคาร  ดัดแปลงอาคาร (แบบ ข. 1)    พร้อมเอกสาร
2. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และ ตรวจสอบสภาพสาธารณะ
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต

2. สำเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอนขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า

	30 วัน/ราย
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	ลำดับ
ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการ
พิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	3. นายช่าง /วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา    คำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

	3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ การวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอน  วิธีการและสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
4. หนังสือแสดงความยินยอมของ
วิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4 )
5. แผนผังบริเวณ  แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน


	
	

	7.
	ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอนอาคาร และดัดแปลงอาคาร  (แบบ ข. 1)  พร้อมเอกสารประกอบ
2. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสถานที่ / ตรวจสอบ
ผังเมืองและตรวจสอบสภาสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนพร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง

	30 วัน/ราย
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	ลำดับ
ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการ
พิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	8.
	ด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน
แจ้งเกิด
	1. เจ้าบ้านหรือบิดา หรือมารดาแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลงรายการในสูติบัตรทั้ง 3 ตอน แล้วเพิ่มชื่อและรายการบุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน
3. มอบสูติบัตรตอนที่ 1 ท.ร. 26 พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง

	7. รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบ

บำบัดน้ำเสีย)
8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต
9. กรณีต่อเติมเพิ่มชั้นอาคาร (วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคารมิใช่คนเดิม) ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อถือได้
1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับ      เจ้าบ้าน บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา
2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1) (ถ้ามี)

	10 นาที/ราย
	

	9.
	แจ้งตาย
	1. เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในมรณะบัตร
3. จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับตราคำว่า “ตาย” ด้วยหมึกสีแดงไว้หน้ารายการคนตาย
4. มอบมรณะบัตรตอนที่ 1 พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง
	1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ที่คนตายมีชื่อและบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง
2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (กรณีตายที่โรงพยาบาล)

	10 นาที/ราย
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	ลำดับ
ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการ
พิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	10.
	แจ้งย้ายที่อยู่ (ย้ายออก)
	1. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายที่อยู่ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่แล้วกรอกรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ทั้ง      3 ตอน
3. จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออกจากทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคำว่า “ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการคนย้ายออก
4. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1, 2 พร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง

	1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง โดยผู้ย้ายที่อยู่สามารถร้องขอทำหน้าที่เจ้าบ้านเพื่อแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเองได้)

	10 นาที/ราย
	

	11.
	กำหนดเลขที่บ้าน
	1. เจ้าบ้านแจ้งการปลูกสร้างบ้านต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่บ้านตั้งอยู่
2. นายทะเบียนตรวจสอบว่าเป็นบ้านตามกฎหมายทะเบียนราษฎรหรือไม่
3. จัดทำสำเนาทะเบียนบ้าน โดยการกรอกรายการเลขประจำบ้านและกำหนดเลขรหัสประจำบ้าน

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง
2. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารและเอกสารสิทธิแสดงการครอบครองที่ดินของบ้านที่ปลูกสร้าง
	2 วัน/ราย
	

	12.
	ด้านงานบริการอื่น ๆ 
ช่วยเหลือสาธารณภัย

	1. ได้รับการแจ้งเหตุ
2. แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้การช่วยเหลือ

	-
	ทันที
	

	13.
	การให้บริการน้ำอุปโภค
บริโภค
	1. ประชาชนเขียนคำร้องขอรับบริการน้ำอุปโภค บริโภค
2. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
3. แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบให้การสนับสนุน
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับบริการ
	ภายใน  2 วัน
	

	ลำดับ
ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการ
พิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	14.
	รับเรื่องราวร้องทุกข์
	1.ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุร้องทุกข์
1. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ
2. หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ
3. แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชน

	1.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ร้องทุกข์
	ภายใน 7 วัน
	

	15.


	ด้านสาธารณสุข
ขออนุญาตทำการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียง

	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
ทำการโฆษณา โดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1)
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ2 )

	1.สำเนาทะเบียนฉบับเจ้าบ้านของผู้ขออนุญาตและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2.ใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้ซึ่งเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน (ถ้ามี)
3.รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช้ เช่น กำลังไฟฟ้าที่ใช้กำลังขยายเสียง
4.แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใช้เครื่องขยายเสียง

	15  นาที/ราย

	


	ลำดับ
ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการ
พิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	16

	ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(130   ประเภท)

	1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ. 1)
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ
(แบบ ก.อ.2)

	1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
3.สำเนาทะเบียนบ้าน
ของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ
4.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5.สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
6.หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
ไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง

	14 วัน/ราย

	

	17.
	ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตรม.)
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือที่สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
	1.บัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาตประกอบการ


	20 วัน/ราย

	








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  �0�


















































ClipArt_Gallery  ���














� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���













































































[image: image2.png]


[image: image3.png]


_1178455261

