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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลรอบเมือง
เรื่อง
การกำหนดระยะเวลาการให้บริการ
***************


ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้กำหนดยุทธศาสตร์ในด้านการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  โดยมีเป้าหมายให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการบริการประชาชนในด้านต่างๆ  ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  ตามนโยบายของการปฏิรูประบบราชการ  เพื่อให้ประชาชนได้รับผลสัมฤทธิ์ในการบริการที่ดี


ดังนั้น  เพื่อมุ่งสู่วิสัยทัศน์การให้บริการประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  “ท้องถิ่นบริการดี  มีมาตรฐาน  สร้างความประทับใจประชาชน”  จึงกำหนดระยะเวลาการให้บริการ  ดังนี้
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	1. ภาษีบำรุงท้องที่
1.1 กรณีชำระตาม
      ปกติ
	1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
	1.ยื่นเอกสาร
2.ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดิน
3.ออกใบเสร็จ
รับเงิน
	5 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	

	1.2 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของ
ทีดิน
	1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
2.เอกสารสิทธิ์ที่ดิน
3.บัตรประจำตัวประชาชน

	1.ยื่นคำร้อง
2.ตรวจสอบ
3.ออกใบเสร็จ
รับเงิน
	5 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	1.3 กรณีมีการประเมินใหม่
	1.สำเนา
   ทะเบียนบ้าน
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนา
   เอกสารสิทธิ์
4.สำเนาหนังสือการ
  เปลี่ยนแปลง
  เจ้าของที่ดิน
	1.ยื่นแบบประเมิน
2.ตรวจสอบ 
3.ประเมินค่ารายปี
4.ออกใบเสร็จรับเงิน
	10 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	จะมีการประเมินภาษีทุกรอบ 4 ปี

	2. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
2.1 กรณีชำระตามปกติ
	1.สำเนา
   ทะเบียนบ้าน
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนา
   ทะเบียนพาณิชย์

4.แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)
6.สำเนาเอกสารสิทธิ์ทีดิน

	1.ยื่นแบบประเมินภาษี
2.ตรวจสอบอาคาร
3.ออกใบแจ้งรายการประเมิน
4.ออกใบเสร็จรับเงิน
	15 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	2.2 กรณีแจ้งประเมินใหม่
	1.สำเนา
   ทะเบียนบ้าน
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนา
   ทะเบียนพาณิชย์
4.แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)
6.สำเนาเอกสารสิทธิ์ทีดิน

	1.ยื่นแบบประเมินภาษี
2.ตรวจสอบเอกสาร
3.ออกใบรับพร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ
4.ตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน

5.ออกใบแจ้งรายการประเมิน
6.ออกใบเสร็จรับเงิน
	5 นาที / ราย
1  วันทำการ
5 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	 

	3. ภาษีป้าย
ป้ายเดิม
3.1.1 เอกสารครบถ้วน
	1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน
4.แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)

	1.ยื่นแบบประเมินภาษี
2.ตรวจสอบ 
3.ออกใบเสร็จรับเงิน
	10 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	-ระยะเวลายื่นขอชำระภาษี มกราคม-มีนาคม ของทุกปี
-หากพ้นกำหนดจะต้องเสียค่าปรับร้อยละ 2 ต่อเดือนของจำนวนวงเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย
-หากแจ้งเท็จหรือจงใจละเลยไม่ยื่นแบบแสดงรายงานต้องระวางโทษปรับ 5,000-50,000.-บาท
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	3.1.2 เอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน
	
	1.ยื่นแบบประเมินภาษี
2.ตรวจสอบ 
3.ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมออกสำรวจตรวจสอบป้าย
4.คำนวณค่าภาษีแจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ
5.ออกใบเสร็จรับเงิน

	10 วันทำการ
	ส่วนการคลัง
	

	3.2 ป้ายใหม่
	1.สำเนา
   ทะเบียนบ้าน
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนา
   ทะเบียนพาณิชย์
4.แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)

	1.ยื่นแบบประเมินภาษี
2.ตรวจสอบ 
3.ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมออกสำรวจตรวจสอบป้าย
4.คำนวณค่าภาษีแจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ
5.ออกใบเสร็จรับเงิน
	10 วันทำการ
	ส่วนการคลัง
	

	4.ชำระค่าธรรมเนียมต่างๆ 
	1. คำร้อง
	1.ยื่นคำร้อง
2.ออกใบเสร็จ
รับเงิน

	3 นาที/ราย
	ส่วนการคลัง 
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	5. ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง ต่อเติมเคลื่อนย้ายอาคาร
	1.สำเนา
   ทะเบียนบ้าน
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนา
   หนังสือรับรองการจดทะเบียน(กรณีเป็นนิติบุคคล)
4.คำร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
5.แบบแปลนแผนผัง
6.เอกสารสิทธิ์ที่ดิน
7.กรณีสร้างอาคารในที่ดินของคนอื่น ต้อง
 7.1) มีหนังสือยินยอมจากเจ้าของทีดิน
 7.2) สำเนาเอกสารสิทธิ์ให้เจ้าของที่ดินรับรอง
8.อาคารก่อสร้างเป็นคอนกรีตทนไฟหรืออาคารพิเศษต้องมีรายการคำนวณประกอบ
9.อาคารที่อยู่ในข่ายควบคุม ตาม พรบ.วิศวกรรม ต้องมีหนังสือรับรองจากวิศวกรควบคุม
 
	1.ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน
2.ตรวจสอบ 
3.อนุมัติ 
4.ออกใบอนุญาต

	7 วันทำการ (กรณีมีอาคารควบคุม  20  วันทำการ)
	ส่วนโยธา
	ลักษณะอาคารที่ต้องยื่นขอรับใบอนุญาต
1.อาคารก่อสร้างใหม่
2.ดัดแปลงต่อเติมอาคาร
3.ก่อสร้างอาคารดัดแปลงผิดไปจากใบอนุญาต
4.รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร
5.เปลี่ยนการใช้อาคารเพื่อการอื่น
6.ดัดแปลงที่
จอดรถทางเข้าออก
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	6.ขอรับหนังสือรับรองอาคารกรณีนำไปใช้ประกอบการโอนกรรมสิทธิ์
	1.สำเนา
   ทะเบียนบ้าน
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนา
   เอกสารสิทธิ์ทีดิน

	1.ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน
2.ตรวจสอบ 
3.ออกหนังสือรับรอง
	30 นาที/ราย
	ส่วนโยธา
	

	7. ขออนุญาตขุดถนนเพื่อวางท่อประปาผ่านถนน
	1.สำเนา
   ทะเบียนบ้าน
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

	1.ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน

2.ตรวจสอบ
3.ออกใบอนุญาต

	30 นาที/ราย
	ส่วนโยธา 
	 

	8. ขอให้ตรวจสอบการรุกล้ำแนวเขตและข้อพิพาท
	 1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน(กรณีใช้โทรศัพท์แจ้งไม่ต้องใช้เอกสารประกอบ)

	1.ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

2.ตรวจสอบ(กรณีใช้โทรศัพท์แจ้งออกตรวจสอบได้เลย)

	1 วันทำการ
	ส่วนโยธา 
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	9. การประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
9.1 ขออนุญาต
	1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน2.สำเนาทะเบียนบ้าน
3. ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน
4.แผนที่ตั้งพอสังเขป
5.หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)
	1.ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน

2.ตรวจสอบเอกสาร
3.ตรวจสอบสถานที่
4.ออกใบอนุญาต

	3 วันทำการ
5 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	กรณีออกใบอนุญาตบุคคลรับจ้างและชำระค่าใบอนุญาตใช้สถานที่

	9.2 ต่ออายุใบอนุญาต
	1.ใบอนุญาตของปีที่ผ่านมา
	1.ยื่นคำร้อง
2.ตรวจสอบ
3.ออกใบอนุญาต
	15 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	บางกรณีสถานประกอบการปฏิบัติฝ่าฝืนข้อบัญญัติตำบลหรือเป็นผู้ถูกคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ปรับปรุงแก้ไขต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติ
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	สถานที่ติดต่อ
	หมายเหตุ

	10.ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	1.รายละเอียดโครงการ
2.จำนวนงบประมาณ
3. จุดที่ตั้งโดยสังเขป
4.แบบแปลน
5.หนังสือยินยอม
	1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณานำโครงการเข้าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2.พิจารณานำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนามาจัดทำเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
 
	ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาและวิธีการงบประมาณ
	สำนักปลัด
	 

	11. ขอรับการสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค
	1.หนังสือขอรับการสนับสนุน
	1.ยื่นคำร้อง
2.อนุมัติให้การสนับสนุนตามที่ร้องขอ/ประสานหน่วยงานเกี่ยวข้องดำเนินการ
	2  วันทำการ
	สำนักปลัด
	 

	12. ขอรับความช่วยเหลือสาธารณภัย
	1.คำร้อง
	1.แจ้งทางโทรศัพท์
2.ดำเนินการหรือประสานหน่วยงานเกี่ยวข้อง
	ด่วน
	สำนักปลัด
	


                                          ประกาศ   ณ  วันที่     21     ธันวาคม     พ.ศ.  2553
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                                                                         (ลงชื่อ)…………………….

                                                                                   (นายทวีศักดิ์  กล้าแท้)

                                                                  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลรอบเมือง
