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ประกาศเทศบาลตำบลบางจาก
เรื่อง  การกำหนดขั้นตอนการทำงานและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน    
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อาศัยอำนาจตามมาตรา  37    แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546    ที่กำหนดให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนทราบ   เทศบาลตำบลบางจากจึงออกประกาศกำหนดขั้นตอนการทำงานและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนไว้ดังต่อไปนี้


ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศเทศบาลตำบลบางจาก เรื่อง การกำหนดขั้นตอนการทำงานและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน” 


ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศเป็นต้นไป


ข้อ 3 ให้ยกเลิกประกาศเทศบาลตำบลบางจาก เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน  ลงวันที่  17  เมษายน  2550  และให้ใช้ประกาศนี้แทน


ข้อ 4 ขั้นตอนการทำงานและระยะเวลาปฏิบัติราชการ ให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏแนบท้ายประกาศนี้
ประกาศ   ณ   วันที่   24  ตุลาคม  พ.ศ.  2551

          (นายสุธรรม  ทองอุปการ)
       นายกเทศมนตรีตำบลบางจาก
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลบางจาก
เรื่อง การกำหนดขั้นตอนการทำงานและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน  พ.ศ.2552  ลงวันที่    24  ตุลาคม  2551
	การบริการด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจำตัวประชาชน

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	1.
	แจ้งเกิด
	1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  และบัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง  หรือบัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา
2.หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล  (ท.ร. 1/1)  (ถ้ามี)
	1. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องถิ่นที่เด็กเกิด
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  ลงรายการในสูติบัตรทั้ง  3  แล้วเพิ่มชื่อและรายการบุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

3.  มอบสูติบัตรตอนที่  1  ท.ร.26  พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง  สูติบัตร
	10  นาที / ราย
	งานทะเบียนราษฎร์  สำนักทะเบียนท้องถิ่นอำเภอนครศรีธรรมราช
	

	2.
	แจ้งตาย  (ในบ้าน)
	1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อ  และบัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง  
2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล  (กรณีตายที่โรงพยาบาล)  

	1. เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อหน้านายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย  ในกรณีที่ไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  ลงรายการในมรณะบัตร

3.  จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับตราคำว่า  “ตาย”  สีแดง  ไว้หน้ารายการคนตาย
4.  มอบมรณะบัตรตอนที่  1  พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง


	10  นาที / ราย


	งานทะเบียนราษฎร์  สำนักทะเบียนท้องถิ่นอำเภอนครศรีธรรมราช

	

	การบริการด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจำตัวประชาชน

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	3.
	แจ้งย้ายที่อยู่  (ย้ายออก)
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  (บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ย้ายที่อยู่  กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง  โดยผู้ย้ายที่อยู่สามารถร้องขอทำหน้าที่เจ้าบ้านเพื่อแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเองได้)
2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล  (กรณีตายที่โรงพยาบาล)
	1. เจ้าบ้านแจ้งย้ายที่อยู่ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
2.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  และรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่  แล้วกรอกรรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้ง  3  ตอน

3.  จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออกจากทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยประทับตราคำว่า  “ย้าย”  สีน้ำเงิน  ไว้หน้ารายการคนย้ายออก
4.  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่  1,2  พร้อมหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง
	10  นาที / ราย
	งานทะเบียนราษฎร์  สำนักทะเบียนท้องถิ่นอำเภอนครศรีธรรมราช

	

	4.
	กำหนดเลขที่บ้าน
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. ใบอนุญาตก่อสร้างและแบบอาคาร  

	1. เจ้าบ้านแจ้งการปลูกสร้างบ้านต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่บ้านตั้งอยู่
2.  นายทะเบียนตรวจสอบว่าเป็นบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร์หรือไม่

3.  จัดทำทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน  โดยการกรอกรายการเลขประจำบ้านในทะเบียนบ้าน
4. กำหนดเลขรหัสประจำบ้านจากแบบพิมพ์  ท.ร.99 ก.
5.  มอบหลักฐานพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง
	3  วัน / ราย


	งานทะเบียนราษฎร์  สำนักทะเบียนท้องถิ่นอำเภอนครศรีธรรมราช

	

	การบริการด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจำตัวประชาชน

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	5.
	การทำบัตรประจำตัวประชาชน  (ครั้งแรก)
	1.   สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2.   สูติบัตร  หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้  หรืนำเจ้าบ้านหรือบุคลที่เจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่เชื่อถือไปให้การรับรองอย่างใดอย่างหนึ่ง  กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ร้องขอ

	1. ยื่นคำขอมีบัตรตามแบบ  บ.ป.1

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

3.  ออกใบขอมีบัตรประจำตัวประชาชน  และถ่ายรูป
4.  สแกนลายนิ้วมือ  และรอรับบัตรประจำตัวประชาชน

5.  มอบหลักฐานพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง
	10  นาที / ราย
	งานทะเบียนราษฎร์  สำนักทะเบียนท้องถิ่นอำเภอนครศรีธรรมราช

	

	6.
	การทำบัตรประจำตัวประชาชน  (บัตรเดิมหมดอายุ)
	1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
2. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมที่หมดอายุ

	1. ยื่นคำขอมีบัตรตามแบบ  บ.ป.1

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

3.  ออกใบขอมีบัตรประจำตัวประชาชน  และถ่ายรูป
4.  สแกนลายนิ้วมือ  และรอรับบัตรประจำตัวประชาชน

5.  มอบหลักฐานพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง

	10  นาที / ราย
	งานทะเบียนราษฎร์  สำนักทะเบียนท้องถิ่นอำเภอนครศรีธรรมราช

	


	การบริการด้านงานคลัง

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	1.
	ภาษีบำรุงท้องที่
	
	
	
	
	

	
	1.1  กรณีชำระตามปกติ
	1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา

	1. ยื่นเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร
2. ออกใบเสร็จรับเงิน

	5  นาที / ราย
	กองคลัง
	ปรับลดจากเดิม 
3 ขั้นตอน
15 นาที/ราย

	
	1.2  กรณีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน
	1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
2. เอกสารที่ดิน
3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
	1. ยื่นคำร้อง/ตรวจสอบเอกสาร
2. ออกใบเสร็จรับเงิน

	5  นาที / ราย
	กองคลัง
	

	
	1.3  กรณีมีการประเมินใหม่
	1. สำเนาทะเบียนบ้าน
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3. สำเนาเอกสารสิทธิ์
4. สำเนาหนังสือสั่งการเปลี่ยนแปลง    เจ้าของที่ดิน

	1. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
2. ตรวจสอบ,ออกใบแจ้งรายการประเมิน
3. ออกใบเสร็จรับเงิน

	10  นาที / ราย
	กองคลัง
	ปรับลดจากเดิม
5  ขั้นตอน
15 นาที/ราย

	2.
	ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	
	
	
	
	

	
	2.1  กรณีปกติ
	1. สำเนาทะเบียนบ้าน
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์
4. แผนที่ตั้งพอสังเขป
5. หนังสือมอบอำนาจ   (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเอง)

6. สำเนาเอกสารสิทธิ์ ที่ดิน
	1. ยื่นแบบแสดงรายการ ภ.ร.ด.2
2. ตรวจสอบเอกสาร,ออกใบแจ้งรายการประเมิน
3. ออกใบเสร็จรับเงิน

	5 นาที / ราย
	กองคลัง
	ปรับลดจากเดิม 
5  ขั้นตอน
15 นาที/ราย

	การบริการด้านงานคลัง

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	2.2  กรณีแจ้งใหม่
	1. สำเนาทะเบียนบ้าน
2.  สำเนาบัตรประจำประชาชน
3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์
4.  แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.  หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถติต่อด้วยตนเอง)

6. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน

	1. ยื่นแบบประเมินภาษี
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ออกใบรับพร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ
4. ตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน
5. ออกใบแจ้งการประเมิน
6. ออกใบเสร็จรับเงิน
	5  นาที / ราย
1  วันทำการ
5  นาที / ราย

	กองคลัง
	

	3.
	ภาษีป้าย
	
	
	
	
	

	
	3.1  ป้ายเดิม
	1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา

2.  สำเนาบัตรประจำประชาชน
3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์
4.  แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.  หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถติต่อด้วยตนเอง)

	1. ยื่นแบบแสดงรายการ
2. ตรวจสอบเอกสาร,ออกใบแจ้งรายการประเมิน
3. ออกใบเสร็จรับเงิน

	5  นาที / ราย
	กองคลัง
	ปรับลดจากเดิม  5 ขั้นตอน
15 นาที/ราย

	การบริการด้านงานคลัง

	

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	3.2  ป้ายใหม่
	1. สำเนาทะเบียนบ้าน
2.  สำเนาบัตรประจำประชาชน
3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์
4.  แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.  หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถติต่อด้วยตนเอง)
	1. ยื่นแบบแสดงรายการ
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมออกสำรวจ
4. คำนวณค่าภาษีแจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ
5. ออกใบเสร็จรับเงิน

	10  นาที / ราย
	กองคลัง
	

	4.
	ชำระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
	1. คำร้อง

	1. ยื่นคำร้อง

2. ออกใบเสร็จรับเงิน
	3  นาที / ราย

	กองคลัง
	


	การบริการด้านสาธารณสุข

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	1.
	การขออนุญาตทำการโฆษณาใช้เสียง
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2. ใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้ซึ่งเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน  (ถ้ามี)
3. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช้  เช่น  กำลังไฟฟ้าที่ใช้เครื่องขยายเสียงที่จะใช้กำลังขยายเสียง
4. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใช้เครื่องขยายเสียง
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตทำการโฆษณา  โดยใช้เครื่องขยายเสียง  (แบบ  ฆ.ษ. 1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง  (แบบ  ฆ.ษ.  2)
	15 นาที / ราย
	กองสาธารณสุข
	

	2.  
	การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ  (ผู้ประกอบการ/ผู้ถือใบอนุญาต)

2. สำเนาบัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของผู้จัดการ
3. สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถาน ประกอบการ
4. กรณีเป็นนิติบุคคลให้นำสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อม
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  (แบบ  ก.อ.  1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่  และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ  แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ  (แบบ  ก.อ. 2)


	20  วัน / ราย
	กองสาธารณสุข
	


	การบริการด้านสาธารณสุข

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ต่อ)
	แสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล
5. สำเนาใบ  รง. 4
6. กรณีเจ้าของกิจการไม่สามารถยื่นคำร้องได้ด้วยตนเองให้ผู้รับมอบอำนาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบและรับมอบอำนาจมาแสดง
7. ใบอนุญาตเดิมที่หมดอายุ (กรณีขอต่อใบอนุญาต)
	
	
	
	

	3. 
	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร - สะสมอาหาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ  (ผู้ประกอบการ/ผู้ถือใบอนุญาต)

2. สำเนาบัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของผู้จัดการ
3. กรณีเป็นนิติบุคคลให้นำสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  (แบบ  ส.อ.  1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่  และสถานที่จำหน่ายอาหารล้วพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร  (แบบ  ส.อ. 2)
	20  วัน / ราย
	กองสาธารณสุข
	


	การบริการด้านสาธารณสุข

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร - สะสมอาหาร (ต่อ)
	4.  สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการนั้นโดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
5. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง

	
	
	
	

	4.
	การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
	1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับใบอนุญาต

2. บัตรประจำตัวประชาชน  หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่ายฯ
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นขนาด  1x1.5  นิ้ว  ของผู้รับใบ อนุญาต และผู้ช่วยจำหน่ายคนละ  3  รูป
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต  และผู้ช่วยจำหน่าย
5.  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า  (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)

	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (แบบ  ส.ณ.  1)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่  และสถานที่จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต  (แบบ  ส.ณ.  2)

	20  วัน / ราย
	กองสาธารณสุข
	

	การบริการด้านสาธารณสุข

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการแล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	5.
	การขออนุญาตใบอนุญาตตลาดเอกชน


	1. คำร้อง

	1. ลงทะเบียนรับคำร้อง

2. ออกใบอนุญาต

	5  นาที / ราย
	กองสาธารณสุข
	


	การบริการด้านโยธา

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	1.
	การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินเท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า  (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสัญญาเช่าที่ดิน)
3.  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพ
5.  หนังสือประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6.  แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
7.  รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย  (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย)

	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน  ดัดแปลง  (แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสาธารณะ
3.  นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร


	10  วัน / ราย  (กรณีผู้ขออนุญาตใช้แบบก่อสร้างอาคารของกรมโยธาธิการและผังเมือง  หรือแบบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ  ระยะเวลาให้บริการ  10  วัน / ราย)

	กองช่าง
	

	การบริการด้านโยธา

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	2.
	ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
2. สำเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  
3.  หนังสือยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น. 4)
4.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการ  และสิ่งปกป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื่อถอนอาคาร  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

5.  หนังสือประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6.  แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  

	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน  ดัดแปลง  (แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสาธารณะ
3.  นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร


	10  วัน / ราย

	กองช่าง
	

	การบริการด้านโยธา

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	3.
	ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3.  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการ  และสิ่งปกป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

5.  หนังสือประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6.  แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  

	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน  ดัดแปลง  (แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสาธารณะ
3.  นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร


	10  วัน / ราย

	กองช่าง
	

	การบริการด้านโยธา

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
(ต่อ)
	7.  รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย  (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย)
8.  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต
9.  กรณีต่อเติมเพิ่มขึ้นอาคาร  (วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคารมิใช่คนเดิม)  ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคงของอาคารเดิมจากที่สถาบันที่เชื่อถือได้

	
	
	
	


	การบริการด้านการประปา

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	1.
	รับคำร้องติดตั้งมาตรวัดน้ำ  โอน  ย้ายมาตรวัดน้ำเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น้ำในใบเสร็จรับเงิน  
	1. สำเนาทะเบียนบ้าน
2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3.  แผนผังที่อยู่พอสังเขป

	1. ยื่นคำร้อง

2. เสนอผู้บังคับบัญชา

3.  สั่งการ
	2  วัน

	กองการประปา
	

	2.
	รับชำระค่าธรรมเนียม  ค่าสำรวจประมาณการติดตั้ง มาตรวัดน้ำที่ติดตั้งใหม่  ค่าธรรมเนียมโอน – ย้ายมาตรวัดน้ำ  ฯลฯ

	1. ใบสำรวจประมาณการ
2.  ใบเสร็จรับเงิน

	1. เสนอผู้บังคับบัญชา
2. สั่งการ

	5 นาที  / ราย
	กองการประปา
	

	3.
	รับชำระค่าน้ำประปา
	1. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปา

2.  ใบเสร็จรับเงินเดือนสุดท้าย


	1. ชำระที่การเงิน  กองการประปา  สำนักงานเทศบาลตำบลบางจาก

	5 นาที  / ราย
	กองการประปา
	

	4.
	รับแจ้งท่อประปาแตก
	1.  เขียนคำร้องทั่วไป
2.  รับแจ้งทางโทรศัพท์  0-7539-9511


	ณ  กองการประปา  สำนักงานเทศบาลตำบลบางจาก
	2  ชั่วโมง  / ราย
	กองการประปา
	

	5.
	เปลี่ยนท่อประปาในซอยถนนต่างๆที่เสื่อมสภาพ 
	1.  เขียนคำร้องทั่วไป

	1. เสนอผู้บังคับบัญชา
2.  สั่งการ
	2  วัน  

	กองการประปา
	

	การบริการด้านการประปา

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	6.
	ตรวจสอบมาตรวัดน้ำเมื่อประชาชนมีปัญหาเรื่องค่าน้ำประปาราคาสูง

	1.  ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปา


	1.  เขียนคำร้อง
2.  รับทางโทรศัพท์
3.  ผู้ใช้น้ำมาพบเจ้าหน้าที่โดยตรง


	5 นาที  / ราย

	กองการประปา
	


	การบริการด้านการศึกษา

	ที่
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลา
ให้บริการ
แล้วเสร็จ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	1.
	การรับสมัครนักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลบางจาก

	1. สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อเด็ก
2.  สูติบัตร
3.  ใบรับรองแพทย์

	1. ตรวจสอบเอกสาร

2. กรอกใบสมัคร
3.  ยื่นเอกสาร

	5 นาที  / ราย

	ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบล
บางจาก  ติดต่อได้ในวันและเวลาราชการโทรศัพท์  
0 – 7539 - 9511
	

	2.
	การรับสมัครเรียนศูนย์คอมพิวเตอร์เทศบาลตำบลบางจาก
	1. สำเนาทะเบียนบ้าน
2.  สำเนาบัตรประชาชน

	1. ตรวจสอบเอกสาร

2. กรอกใบสมัคร
3.  ยื่นเอกสาร

	5 นาที  / ราย
	ศูนย์คอมพิวเตอร์เทศบาลตำบล
บางจากติดต่อได้ในวันและเวลาราชการ
โทรศัพท์  
0 – 7539 – 9511

	


การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
1.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ที่กำหนดไว้เดิม)


สรุป  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา     15  นาที
2.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ปรับปรุงใหม่)


สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา     5  นาที
การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีป้าย
1.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีป้าย  (ที่กำหนดไว้เดิม)


สรุป  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา     15  นาที
2.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีป้าย  (ปรับปรุงใหม่)


สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา     5  นาที
การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่
กรณียื่นแบบแสดงรายการที่ดินแล้ว
1.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่  (ที่กำหนดไว้เดิม)


สรุป 3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา     10  นาที
2.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่   (ปรับปรุงใหม่)


สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา     5  นาที
การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่
กรณียังไม่ได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
1.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่  (ที่กำหนดไว้เดิม)



สรุป 5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา   15   นาที
2.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่   (ปรับปรุงใหม่)


สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา   10  นาที
ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.ร.ด.12


( 2 นาที)





ออกใบแจ้งรายการประเมิน


ภ.ร.ด.8


( 2 นาที)





คำนวณภาษี


(5 นาที)





ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูล


( 5 นาที)





ยื่นแบบแสดงรายการ


ภ.ร.ด.2


( 1 นาที)





ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.ร.ด.12


( 2 นาที)





ตรวจสอบเอกสาร ,ออกใบแจ้งรายการประเมิน  ภ.ร.ด.8


 ( 2 นาที)





ยื่นแบบแสดงรายการ


ภ.ร.ด.2


( 1 นาที)





ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.ป.7


( 2 นาที)





ออกใบแจ้งรายการประเมิน


ภ.ป.3


( 2 นาที)





คำนวณภาษี


(5 นาที)





ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูล


( 5 นาที)





ยื่นแบบแสดงรายการ


ภ.ป.1


( 1 นาที)





ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.ป.7


( 2 นาที)





ตรวจสอบเอกสาร ,ออกใบแจ้งรายการประเมิน  ภ.ป.3


 ( 2 นาที)





ยื่นแบบแสดงรายการ


ภ.ป.1


( 1 นาที)





ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.บ.ท.11


( 3 นาที)





ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูล


( 5 นาที)





ยื่นแบบประเมินภาษี/เอกสาร





 ( 2 นาที)





ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.บ.ท.11


( 3 นาที)





ยื่นแบบประเมินภาษี/เอกสาร


ตรวจสอบเอกสาร


( 2 นาที)





ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.บ.ท.11


( 2 นาที)





ออกใบแจ้งรายการประเมิน


ภ.บ.ท.9


( 2 นาที)





คำนวณภาษี





(5 นาที)





ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูล


( 5 นาที)





ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน


ภ.บ.ท.5


( 1 นาที)





ออกใบเสร็จรับเงิน


ภ.บ.ท.11


( 3 นาที)





ตรวจสอบเอกสาร ,ออกใบแจ้งรายการประเมิน ภ.บ.ท.9 


(4 นาที)





ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน


ภ.บ.ท.5


( 3 นาที)








