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ผังกระบวนงานกำหนดขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

องค์การบริหารส่วนตำบลเสือหึง     อำเภอเชียรใหญ่    จังหวัดนครศรีธรรมราช
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	1. ภาษีบำรุงท้องที่
    (  กรณีภาษีชำระ   
          ตามปกติ
    (  กรณีเปลี่ยนแปลง
        เจ้าของที่ดิน

	1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
2. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน
3. สำนาบัตรประจำตัวประชาชน

	1. ยื่นเอกสารสิทธิ์
2. ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์จากที่ดิน
1. ยื่นคำร้อง
2. ตรวจสอบเอกสารสิทธิ์
3. ออกใบเสร็จรับเงิน
	5  นาที / ราย
5  นาที / ราย
	8  นาที / ราย
8   นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
ส่วนการคลัง
	


-2-
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	    (  กรณีประเมินใหม่


	1. สำนาทะเบียนบ้าน

2. สำนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนาเอกสารสิทธิ์
4. สำเนาหนังสือเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน
	1. ยื่นแบบประเมินภาษี
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ประเมินค่าภาษี
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
	10  นาที / ราย
	30  นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	(  จะมีการประเมินภาษีทุกรอบ  4  ปี

	2. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
    (  กรณีปกติ
	1. สำนาทะเบียนบ้าน
2. สำนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์
4. แผนที่ตั้งพอสังเขป
5. หนังสือมอบอำนาจ 
( กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง ) 
6. สำเนาเอกสารที่ดิน

	1. ยื่นแบบประเมินภาษี
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ออกใบแจ้งรายการประเมิน
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
	5  นาที / ราย
	10 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	    (  กรณีเจ้าของโรงเรือนและที่ดินไม่อยู่ ( มอบอำนาจให้คนอื่นมาติดต่อแทน ) 


	1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา

2. สำนาบัตรประจำตัวประชาชน
3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์
4. แผนที่ตั้งโดยสังเขป
5. หนังสือมอบอำนาจ 
( กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง ) 
6. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน
	1. ยื่นแบบประเมินภาษี
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ออกใบเสร็จพร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ

4. ตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน
5. ออกใบแจ้งรายการประเมิน
6. ออกใบเสร็จรับเงิน
	2  วันทำการ
	4  วันทำการ
	ส่วนการคลัง
	

	3. ภาษีป้าย
    (  ป้ายเดิม ( เอกสาร
         ครบถ้วน ) 


	1. สำนาบัตรประจำตัวประชาชน
2. สำเนาทะเบียนบ้าน

3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน

4. แผนที่ตั้งโดยสังเขป
5. หนังสือมอบอำนาจ 
( กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง ) 
	1. ยื่นแบบประเมินภาษี
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ออกใบเสร็จรับเงิน
	5  นาที / ราย
	10 นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	( ระยะเวลาที่ยื่นภาษีหากพ้นกำหนดแล้วจะต้องเสียค่าปรับร้อยละ 2 ต่อเดือน ตามจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย
( หากแจ้งรายการเท็จหรือละเลยไม่แสดงรายการต้องระวางโทษปรับ 5,000 – 50,000  บาท
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	(  ป้ายเดิม ( เอกสาร
      ไม่ครบ ) 


	
	1. ยื่นแบบประเมินภาษี
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมออกสำรวจป้าย
4. คำนวณภาษีแจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ
5. ออกใบเสร็จรับเงิน
	6  วันทำการ
	10  วันทำการ
	ส่วนการคลัง
	

	    (  ป้ายใหม่


	 
	1. ยื่นแบบประเมินภาษี
2. ตรวจสอบเอกสาร
3. ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมออกสำรวจป้าย
4. คำนวณภาษีแจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ
5. ออกใบเสร็จรับเงิน
	6  วันทำการ
	10  วันทำการ
	ส่วนการคลัง
	

	4. ค่าธรรมเนียมต่างๆ

	1. คำร้อง
	1. ยื่นคำร้อง
2. ออกใบเสร็จรับเงิน
	10  นาที / ราย
	20  นาที / ราย
	ส่วนการคลัง
	( กระบวนงานเพิ่มเติมใหม่  ครั้งที่ 1 เมื่อ  8  ธันวาคม 2551 ) 

	5. การเบิกจ่ายเงิน


	-
	-
	3  วันทำการ
	7  วันทำการ
	ส่วนการคลัง
	

	6. การตรวจรับงาน
	-
	-
	3  วันทำการ
	7 วันทำการ
	ส่วนการคลัง,ส่วนโยธา
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	7. ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า ( กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินลงนามหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน )
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร

5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนพร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
7. รายการคำนวณระบบน้ำเสีย ( กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย )
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน  ดัดแปลงอาคาร 
( แบบ ข.1 )
2. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
	10  วัน / ราย
	20  วัน / ราย
	ส่วนโยธา
	( ลักษณะอาคารที่ต้องยื่นขอรับใบอนุญาต
1.  อาคารก่อสร้างใหม่
2. ดัดแปลง  
ต่อเติม
3. ก่อสร้างอาคารดัดแปลงผิดไปจากอนุญาต
4. รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้าย
5. ปรับปรุงการใช้อาคารเพื่อการอื่น
6. ดัดแปลงที่จอดรถ  ทางเข้าออก
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	8. ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร / รื้อถอนอาคาร
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
2. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า ( กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินลงนามหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน )
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร

5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนพร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
7. รายการคำนวณระบบน้ำเสีย ( กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย )
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน  ดัดแปลงอาคาร 
( แบบ ข.1 )
2. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
	30  วัน / ราย
	45  วัน / ราย
	ส่วนโยธา
	( ลักษณะอาคารที่ต้องยื่นขอรับใบอนุญาต
1.  อาคารก่อสร้างใหม่
2. ดัดแปลง  
ต่อเติม
3. ก่อสร้างอาคารดัดแปลงผิดไปจากอนุญาต
4. รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้าย
5. ปรับปรุงการใช้อาคารเพื่อการอื่น
6. ดัดแปลงที่จอดรถ  ทางเข้าออก
(  จะมีการประเมินภาษีทุกรอบ  4  ปี
 ( กระบวนงานเพิ่มเติมใหม่  ครั้งที่ 1 เมื่อ  8  ธันวาคม 2551 ) 
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	9. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
	1. บัตรประจำตัวประชาชน
2. หนังสือร้องเรียน / ร้องทุกข์
	1.  รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน
2. วิเคราะห์ปัญหา
3. เสนอแนวทางการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น / แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
4. แจ้งตอบผลการดำเนินการให้แก่ผู้ร้องเรียน
	 5  วัน / ราย
( ปีงบประมาณ 2552 )


	15  วัน / ราย
( ปีงบประมาณ 2552 )


	สำนักงานปลัด
	ปีงบประมาณ 2553
ปรับลดจาก 5 วัน/รายเหลือ 3 วัน/ราย


	10. ช่วยเหลือสาธารณภัย
	1. บัตรประจำตัวประชาชน
2. แบบฟอร์มแจ้งสาธารณภัย
	1. รับแจ้งความประสงค์ขอความช่วยเหลือ
2. จัดส่งบุคลากรเข้าไปช่วยเหลือดำเนินการ
	ช่วยเหลือในทันที
	1  วัน
	สนง.ปลัดฯ , ส่วนโยธา
	

	11. การสนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภค  - บริโภค
	1. บัตรประจำตัวประชาชน
2. แบบฟอร์มการขอน้ำอุปโภค - บริโภค
	1. รับแจ้งความประสงค์ขอความช่วยเหลือ
2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
3. แจ้งตอบผลการดำเนินการ
	30  นาที 
	1  ชั่วโมง
	สำนักงานปลัด
	 ( กระบวนงานเพิ่มเติมใหม่  ครั้งที่ 1 เมื่อ  8  ธันวาคม 2551 ) 
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	12. การขอใช้บริการน้ำประปาจากระบบประปาของ อบต.
	1. บัตรประจำตัวประชาชน
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
2. แบบฟอร์มการขอใช้บริการน้ำประปาจากระบบประปา อบต.
	1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ
3. เสนความประสงค์ขอรับบริการ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
4. แจ้งตอบผลการขอรับบริการ
	30  นาที 
	1  ชั่วโมง
	ส่วนโยธา
	

	13. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต

2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
3. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นขออนุญาตจัดตั้งตลาด
2. รับแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 
( แบบ ก.อ. 2 )
	30  วัน /ราย

	20  วัน /ราย
	สำนักงานปลัด
	


-9-
	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	14. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต

2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้น  ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
6. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
( แบบ ก.อ.1 )
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 
( แบบ ก.อ. 2 )
	30  วัน / ราย
	20  วัน / ราย
	สำนักงานปลัด
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	15. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน
	1.แบบแปลน-รายละเอียดการขุดดิน-ถมดิน
2.สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จำนวน 2-5 ชุด
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (หน้า-หลัง ) 
ผู้ขออนุญาต จำนวน 2-5 ชุด
4. สำเนาโฉนดที่ดิน ทุกหน้า (ห้ามย่อ-ขยาย) จำนวน 2-5 ชุด
5. สำเนาใบอนุญาตในผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน 1 ชุด
6. สำเนารับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน 1 ชุด
7. กรณีผู้ขออนุญาตมิได้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน (ขุดดิน-ถมดินในที่ดินของผู้อื่น) เพิ่มหลักฐาน ดังนี้
     - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน จำนวน 1 ชุด
     - สำเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของที่ดิน 
         จำนวน 1 ชุด
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน        
         จำนวน 1 ชุด
. กรณีผู้ขออนุญาตมิได้ยื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง เพิ่มหลักฐาน ดังนี้
     - หนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 
         10-30 บาท จำนวน 1 ชุด
     - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบอำนาจ  
         จำนวน 1 ชุด
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
          จำนวน 1 ชุด
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นขอขออนุญาตขุดดินและถมดิน
2. รับแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

	7  วัน / ราย
	15  วัน / ราย
	สำนักงานปลัด
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	16. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร
	1 .บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา)
2.บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบ)
3.สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย)
4.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล
5.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย)
6.หนังสือมอบอำนาจที่ดิน        

	1. ผู้ขออนุญาตยื่นขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร
2. รับแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

	7  วัน / ราย
	15  วัน / ราย
	สำนักงานปลัด
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	17. การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์
	1.แบบคำขอรับสงเคราะห์ฯ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน ( ถ่ายสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง ) จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ( ถ่ายสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง ) 
จำนวน 1 ชุด ( เอกสารทุกอย่างให้นำฉบับจริงมายืนยันด้วย )

	1. ผู้ขอรับการสงเคราะห์ยื่นเอกสาร
2. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
4. เสนอเอกสารให้ผู้บริหารท้องถิ่น
4. แจ้งตอบผลการขอรับการสงเคราะห์ฯ 
	5  วัน / ราย
	10  วัน / ราย
	สำนักงานปลัด
	( กระบวนงานเพิ่มเติมใหม่  ครั้งที่ 1 เมื่อ  8  ธันวาคม 2551 )

	18. การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
	1. แบบขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร

	1. ผู้ขอรับบริการยื่นแบบขอรับ
4. เสนอเอกสารให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อพิจารณาอนุมัติ
4. แจ้งตอบผลการขอรับข้อมูลฯ 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการตามความประสงค์
	3 นาที / ราย
	7 นาที / ราย
	สำนักงานปลัด
	

	19. การสมัครเรียนเด็กเล็ก
	1. ใบสมัครเรียน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน ( ของเด็กเล็กและบิดา - มารดา ) จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ( ของบิดา - มารดา )  จำนวน 1 ชุด
4. สูจิบัตร    จำนวน  1  ฉบับ
5. สมุดบันทึกเด็กเล็ก
	1. ผู้ขอรับบริการแจ้งและยื่นเอกสาร
2. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสมัครเรียน

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
4. เสนอเอกสารให้ผู้บริหารท้องถิ่น
4. แจ้งตอบผลการขอรับการสมัครเรียน
	3 นาที / ราย
	5 นาที / ราย
	สำนักงานปลัด
	( กระบวนงานเพิ่มเติมใหม่  ครั้งที่ 1 เมื่อ  7  ธันวาคม 2551 )
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	งานบริการ
	เอกสารที่ใช้ติดต่อ
	ขั้นตอนการให้บริการประชาชน
	ระยะเวลาหลังการปรับลดขั้นตอน
	ระยะเวลาให้บริการในปัจจุบัน
	หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	20.  การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
	1. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด 1 x 1.5  นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่ายคนละ 3รูป(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)
2. สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย)
3. สำเนาบัตรประจำตัว หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย)
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)
6. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระ เบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535) 
	1. ผู้ขออนุญาตยื่นขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
2. รับแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่จำหน่ายแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

	7  วัน / ราย
	15  วัน / ราย
	สำนักงานปลัด
	

	21. การให้บริการถ่ายเอกสาร
	-

	1. ผู้ขอรับบริการแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการทันที

	ในทันที
	5 นาที / ราย
	สำนักงานปลัด
	( กระบวนงานเพิ่มเติมใหม่  ครั้งที่ 1 เมื่อ 7  ธันวาคม 2551 )


( นายดุสิต   ไทรทอง )                                                                               ( นางสุภาพันธ์    นาคแป้น )

    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเสือหึง        



   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเสือหึง
























































































































































































































































































































