PAGE  

[image: image1.emf]
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน
เรื่อง  การปรับปรุงขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจำปี 255๙


************************

ตามมติคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงานส่วนราชการที่ให้บริการประชาชนลดขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการประชาชนเพื่อเป็นการให้บริการประชาชน ตามมติคณะรัฐมนตรีประกอบกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน         เข้าตรวจดู ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการบริหารงานราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนอำนวยความสะดวกในการให้บริการแก่ประชาชน

เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน จึงได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการประจำปี 255๙ โดยการสำรวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนตำบลหินโคนต้องปฏิบัติ และพิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่าเรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอำนาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดำเนินการใดๆ ไปสู่       ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพื่อให้เกิดความคล่องตัว และเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ดังนั้น จึงประกาศการปรับปรุงขั้นตอนและกำหนดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจำปี 255๙ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละส่วนการงานได้ปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น อันเป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ ดังมีรายละเอียดกระบวนงานตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน


ประกาศ   ณ   วันที่        เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 255๘





(นายถวัลย์ โขมโนทัย)




 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน ประจำปี  ๒๕๕๙
แนบท้ายประกาศ อบต.หินโคน เรื่อง การปรับปรุงขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจำปี  ๒๕๕๙ ลงวันที่  ๗  ตุลาคม ๒๕๕๘
1) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1 วัน

กระบวนงานที่ 1  เรื่อง  การเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  


1)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม  
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สรุป  4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10  นาที  


2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่
 










สรุป  ๒  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5 นาที      
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2) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  2  เรื่อง  การเสียภาษีป้าย
1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม                                                                                                                                                                                              


                                            




สรุป  4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10  นาที  


2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่
 









สรุป  ๒  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5  นาที
· 3 -
3) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  3  เรื่อง  การเสียภาษีบำรุงท้องที่





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม




สรุป  3  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  8  นาที  


2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่
  

สรุป  ๒  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5  นาที  
· 4 -
4) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  4  เรื่อง  ชำระค่าอากรฆ่าสัตว์





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  8  นาที  



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่









สรุป  ๒  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5  นาที      
· 5 -
5) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  5  เรื่อง  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



    
สรุป  3  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10 นาที  



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่




สรุป  ๒  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5 นาที 
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6) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  6  เรื่อง  การให้บริการ ด้านเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการส่งเสริมอาชีพ





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม




สรุป  3  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  4 วัน /กลุ่ม
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่










สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/กลุ่ม
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7) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  7  เรื่อง  การบริการขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม






สรุป 3  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการ  3 วัน/ราย



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่











สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการ  1 วัน/ราย     
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8) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  8  เรื่อง  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม


สรุป  กระบวนงานบริการ  7  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  วัน


2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่

สรุป  กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  7  วัน
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9) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  9  เรื่อง  การช่วยเหลือสาธารณภัย
1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





สรุป 4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการ  15 นาที



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่



  สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการเป็นในทันที (สำรวจความเสียหาย)
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10)  กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่ 10  เรื่อง  การให้บริการด้านวัสดุ/อุปกรณ์





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม


สรุป  กระบวนงานบริการ 4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  วัน

2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่


สรุป  กระบวนงานบริการ 3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  30 นาที
- 11 -
11) กระบวนงานเกี่ยวกับเอกสาร
1) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





     ๑. รับเอกสารวางไว้บนโต๊ะแล้วจำไม่ได้ว่ามีแฟ้มใดบ้าง
                                                         ๒. เอกสารมากขึ้น เวลาต้องการเอกสารแล้วหาไม่พบต้องใช้เวลามาก
                                                         ๓. เมื่อมีงานใหม่เข้ามาจะปนกับเอกสารเดิม
                                                         ๔. ใช้เวลามาก เมื่อจะจัดเอการเข้าแฟ้มในเรื่องเดียวกัน
2) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่
                                                         ๑. เริ่มจัดหมวดหมู่เอกสารบนโต๊ะก่อนเอกสารที่ไม่ใช่ให้ทิ้งไป





     ๒. ทำสมุดลงดัชนีหัวข้อเรื่องตามลำดับอักษร





     ๓. จัดเรื่องที่ได้มาใหม่ เข้าแฟ้มโดยการดูตามชื่อเรื่อง
3)  จุดที่เป็นปัญหา
     ๑. เอกสารเพิ่มมากขึ้น ค้นหายาก จำนวนเอกสารที่วางบนโต๊ะมาก ดูไม่สวยงาม
4) ผล/ประโยชน์ที่ได้
     1.เอกสารเป็นระเบียบขึ้น
     2. หาเอกสารได้ง่ายกว่าเดิม
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                          12.  กระบวนงานการประหยัดไฟฟ้าในหน่วยงาน
1) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม
 




     ๑. การใช้ไฟฟ้าของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ ไม่มีการควบคุม





     ๒. เปิดไฟฟ้าในสถานที่ทำงานทุกดวง
 




     ๓. ใช้เครื่องปรับอากาศทุกห้อง
2) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่





     ๑. ประชุมทุกคนในหน่วยงาน ระดมความคิด เพื่อลดค่ากระแสไฟฟ้า





     ๒. เปิดเครื่องปรับอากาศเฉพาะวันที่มีอากาศร้อนจัด (เปิดเวลา 10.00 น. - 11.30 น.และ 13.00 น. - 16.00 น.)






     ๓. เปิดไฟส่องสว่างในสำนักงานเฉพาะที่จำเป็น





     ๔. ไม่เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ทิ้งไว้โดยไม่ได้ใช้งาน
     




     ๕. ใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าและเครื่องใช้สำนักงานโดยคำนึงถึงความประหยัดและความคุ้มค่า                                                     
                                                             พร้อมทั้งปิดเมื่อไม่มีความจำเป็นที่จะใช้งาน





     ๖. ขับรถของหน่วยงานราชการความเร็วไม่เกิน  90  กิโลเมตร/ชั่วโมง
3)  จุดที่เป็นปัญหา
     1. ค่าไฟฟ้าสูงมาก
4)  ผล/ประโยชน์ที่ได้
     1. ลดค่าใช้จ่ายกระแสไฟฟ้า
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13. กระบวนงานการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อประหยัดพลังงาน  และต้นทุน





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม




    1. แต่ละงานใช้ทรัพยากรสิ้นเปลืองโดยเปล่าประโยชน์ โดยเปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ ทิ้งไว้




    2. ไม่มีการรณรงค์การใช้ทรัพยากรและต้นทุน





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่





    1. หมุนเวียนการใช้อุปกรณ์ต่างๆ โดยการสลับกันใช้





    2. แบ่งช่วงเวลาการใช้อุปกรณ์





    3. ปิดสวิทช์ทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งาน







3. จุดที่เป็นปัญหา




              1. ไม่มีศูนย์กลางที่จะไปใช้ทรัพยากรร่วมกัน





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้





    1. ลดพลังงานที่ต้องสูญสิ้นไป เนื่องจากการเปิดเครื่องทิ้งไว้โดยเปล่าประโยชน์





    2. สามารถควบคุมการใช้ทรัพยากรได้หมุนเวียน หรือสลับการใช้
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14. กระบวนงานเกี่ยวกับแฟ้มเอกสารเสนอเซ็น





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





    1. รับแฟ้มจากสารบรรณ (ไม่จำกัดเวลา)






    2. อ่านเรื่อง ตามเรื่องที่จะต้องแนบ (หากไม่แนบมา)






    3. นำแฟ้มเสนอ





    4. เปิดดูแฟ้มว่าผู้ใหญ่แทงเรื่อง หรือสั่งให้ใครดำเนินการ และมีเอกสารเซ็นครบหรือไม่





    5. นำแฟ้มส่งคืนงานสารบรรณ





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่





    1. กำหนดเวลาในการเสนอแฟ้ม





    2. นำแฟ้มเสนอ





    3. เปิดดูแฟ้มว่าผู้ใหญ่แทงเรื่องหรือสั่งให้ใครดำเนินการและมีเอกสารเซ็นครบหรือไม่





    4. นำแฟ้มส่งคืนงานสารบรรณ





3. จุดที่เป็นปัญหา





    1. ใช้เวลาในการเสนอแฟ้มมาก เนื่องจากแต่ละวันต้องเดินหลายๆ รอบ





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้





    1. ลดเวลาในการทำงาน ในส่วนของการเสนอแฟ้มซึ่งสามารถนำเวลานี้ไปทำงานอย่างอื่นได้มากขึ้น





    2. ลดเวลาและขั้นตอนของเอกสารที่จะต้องย้อนไปค้นเรื่องหรือพิมพ์ใหม่
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15. กระบวนงานสื่อสารภายในให้ได้ประสิทธิภาพ





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





    1. มีการเวียนเอกสารให้ลงนามรับทราบแล้วเก็บในแฟ้ม ทำให้พนักงานเข้าใจเรื่องเดียวกัน                                                                                            
                                                  ไม่ครบถ้วนทั่วถึง ไม่ทันต่อเหตุการณ์ ต้องรอรอบการประชุมพนักงานใหม่





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่




              1. จัดทำบอร์ดข่าว





    2. กำหนดให้ลงนามรับทราบพร้อมวันที่





3.  จุดที่เป็นปัญหา





     1. พนักงานไม่ทราบเรื่องที่เกิดขึ้นภายในองค์การบริหารส่วนตำบล





     2. พนักงานทราบเรื่องช้า






     3. พนักงานไม่สนใจเรื่องในองค์การบริหารส่วนตำบล  





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้





    1. พนักงานทราบข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นระบบและครบถ้วน





    2. พนักงานสนใจเรื่องราวในองค์การบริหารส่วนตำบลและประยุกต์เข้ากับงานของตนได้





    3. สนับสนุนนโยบายองค์การบริหารส่วนตำบล ในการเชื่อมโยงหน่วยงานกับชุมชน





    4. พนักงานเปิดโลกทัศน์ และมีการพัฒนาการการเรียนรู้
- 16 -
16.  กระบวนงานการประหยัดการใช้ซองเอกสาร





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





    1. ใช้ส่งเอกสารครั้งเดียว





    2. ใช้ซองส่งเอกสารไม่เหมาะสมกับประเภทของงาน เช่น เอกสารไม่มากแต่ใช้ซองขนาดใหญ่





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่





    1. สามารถนำซองกลับมาใช้ใหม่ได้ โดยพิมพ์ข้อความผู้ส่ง ผู้รับเป็น 2 คอลัมน์ และใช้ส่งหน่วยงานที่อยู่ระหว่าง





        ประสานงานกันจนแล้วเสร็จ





    2. ใช้กระดาษรีไซเคิล สำหรับพิมพ์ข้อความ ผู้ส่ง ผู้รับ





    3. จัดทำกล่องใส่ซอง แบ่งตามขนาดซอง เพื่อแยกประเภทการใช้งานให้ชัดเจน





3. จุดที่เป็นปัญหา





    1. เมื่อใช้ซองส่งหนังสือ หรือได้รับซองหนังสือแล้วจะไม่ได้นำกลับมาใช้ใหม่ทำให้สิ้นเปลืองและเพิ่มจำนวนกระดาษ





       ที่ไม่ใช้แล้ว





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้





    1. ประหยัดค่าใช้จ่าย





    2. ใช้ซองเอกสารนั้นได้คุ้มค่ามากที่สุด





    3. พนักงานเห็นความสำคัญของการลดค่าใช้จ่าย
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17.  กระบวนงานการลดความผิดพลาดในการทำงาน





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





    1. ทำงานโดยไม่ได้แยกประเภทของงาน ไม่มีกำหนดส่งงานที่ชัดเจน คือ ได้รับมอบหมายงานมาแล้วก็ไม่รู้ว่าจะ





                  ทำงานชิ้นไหนก่อน - หลัง





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่





    1. ตรวจดูงานทั้งหมดว่ามีงานอะไรบ้าง





    2. แยกประเภทของาน





    3. เรียงลำดับความเร่งด่วนของงาน





    4. เช็คงานที่ทำเสร็จแล้ว





3.  จุดที่เป็นปัญหา





     1. บางครั้งงานบางชิ้นส่งช้าเกินกว่ากำหนด  และมีเอกสารหาย





4. ผล/ประโยชนที่ได้





    1. ทำงานสะดวกมากขึ้น





    2. ไม่ต้องทำงานในภาวะเร่งรีบ





    3. เอกสารอยู่ครบถ้วน ชัดเจน
- 18 -
18.  กระบวนงานปรับปรุงขั้นตอน  การบันทึกข้อมูล  บัญชี - การเงิน - งบประมาณ





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





    1. ผู้ขอเบิก - ส่งเอกสาร  ตรวจสอบงบประมาณที่มีอยู่  ถ้ามีเสนอขออนุมัติ





    2. เอกสารส่งต่อมายังการเงิน เพื่อดำเนินการตั้งเบิก





    3. การเงินตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  จัดทำใบสำคัญรับเงินและเช็ค





    4. เสนอเซ็นเช็ค





    5. จ่ายเงิน




              6. บันทึกบัญชี





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่






1. เจ้าหน้าที่งบประมาณและบัญชี  รับเรื่อง  ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ  ถ้ามี  จัดทำใบสำคัญสั่งจ่าย  กำหนดผังบัญชี





และบันทึกข้อมูล






2. การเงิน  รับใบสำคัญสั่งจ่าย  ทำเช็ค  บันทึกข้อมูล






3.  จ่ายเช็คแก่ผู้ขอเบิก  





3.  จุดที่เป็นปัญหา






1.  ข้อมูลลงงบประมาณ/บัญชีไม่สอดคล้อง  หรืออยู่ในรอบระยะเวลาเดียวกัน






2.  มีความซ้ำซ้อนในการตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้






1.  ลดขั้นตอนการทำงาน






2.  กระจายการตัดสินใจ   ข้อมูลทันสมัย
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                              19.  กระบวนงานที่ 19 เรื่อง การสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม




สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  3  วัน/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่




สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/ราย
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20.  กระบวนงานที่ 20 เรื่อง การขอหนังสือรับรองการเป็นเจ้าบ้าน/กำหนดเลขที่บ้าน



1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



สรุป  6  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่




สรุป  6  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  1 วัน/ราย
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21.  กระบวนงานที่ 2๑ เรื่อง การขอรับรองพื้นที่ปลูกสร้าง



1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่



สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  1  วัน/ราย
- 2๒ -

2๒.  กระบวนงานที่ 2๒ เรื่อง การบริการด้านข้อมูลข่าวสาร



1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  ๑๐ นาที/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่





สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  ๕ นาที/ราย
เจ้าของทรัพย์สิน        ยื่นแบบพิมพ์ (ภ.ร.ด. 2)





รับเรื่องและตรวจสอบ





คำนวณค่ารายปี





แจ้งรายการประเมิน


(ภ.ร.ด.8) ชำระค่าภาษีภายใน  30 วัน





รับชำระเงิน/


ออกใบเสร็จ





(3 นาที)





(2 นาที)





 (3 นาที)





(2 นาที)





   เจ้าของทรัพย์สินยื่น


   แบบพิมพ์ (ภ.ร.ด. 2)





รับเรื่องและตรวจสอบ/คำนวณค่ารายปี/แจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8)/รับชำระเงิน/ออกใบเสร็จ





 (5 นาที)





รับชำระเงิน /


ออกใบเสร็จ





ประเมินค่าภาษีและคำนวณภาษีป้าย





รับเรื่องและตรวจสอบ


ความถูกต้อง





เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ


(ภ.ป.1)





แจ้งการประเมิน





(2 นาที)





(2 นาที)





(3 นาที)





(3 นาที)





ตรวจสอบ/ประเมินค่าภาษีป้ายและคำนวณอัตราภาษี/


แจ้งรายการประเมิน/รับชำระเงิน/ออกใบเสร็จ





เจ้าของทรัพย์สิน         ยื่นแบบ (ภ.ป.1)





(5 นาที)





(5 นาที)





(2 นาที)





(1 นาที)





เจ้าของที่ดินยื่นแบบ


แสดงรายการที่ดิน





รับเรื่องและสำรวจแบบ (ภ.บ.ท.5)





ประเมินและคำนวณอัตราภาษีบำรุงท้องที่





รับชำระเงิน /


ออกใบเสร็จ





สำรวจแบบ(ภ.บ.ท.5)/ประเมินและคำนวณอัตราภาษี/


รับชำระเงิน/ออกใบเสร็จ





เจ้าของที่ดินยื่นแบบ แสดงรายการที่ดิน





(5 นาที)





รับชำระเงิน /


ออกใบเสร็จ 





รับเรื่องออกใบอนุญาต





ประชาชนยื่นคำขอ





(3 นาที)





(5 นาที)





   ประชาชนยื่นคำขอ





รับเรื่องออกใบอนุญาต/รับชำระเงินออกใบเสร็จ





(5 นาที)








ชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จ





(5 นาที)








ออกใบอนุญาต 





รับเรื่อง


ตรวจสอบเอกสาร





ประชาชนยื่นคำขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต





(3 นาที)





(2 นาที)





รับเรื่องออกใบอนุญาต/


รับชำระเงินออกใบเสร็จ





ประชาชนยื่นคำขออนุญาตใหม่/                 ต่อใบอนุญาต








(5 นาที)





ขออนุมัติเงินกู้/ทำสัญญา 











เจ้าหน้าที่


ตรวจสอบ


เอกสาร





 (1 วัน)





ตรวจสอบเอกสารพิจารณาอนุมัติ





ตัวแทนกลุ่มยื่นคำขอกู้เงินตามโครงการที่เสนอ





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด





(3 วัน)





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/


เสนออนุมัติ/


ทำสัญญากู้ยืมเงิน





  ตัวแทนกลุ่มยื่นคำขอกู้   


   ตามโครงการที่เสนอ





(2 วัน)








ออกใบอนุญาต 





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/ พิจารณาออกใบอนุญาต





ประชาชนยื่นคำขอใบอนุญาต (ธพณ.1)





(3 วัน/ราย)





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/


พิจารณาออกใบอนุญาต/


ออกใบอนุญาต





ประชาชนยื่นคำขอใบอนุญาต (ธพณ.1)





(1 วัน/ราย)











ประชาชน


เขียนคำร้อง แจ้งเหตุ/


ร้องทุกข์





รับเรื่องตรวจสอบ    กับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง





บันทึกนำเสนอ ผู้บังคับบัญชา





แจ้งหน่วยงาน เจ้าของเรื่อง         ที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือนร้อน





หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ


แจ้ง จนท.ปฏิบัติ








จนท.ปฏิบัติ     การบรรเทา ความเดือนร้อน








แจ้งผลการดำเนินการ       แก่ประชาชน








ประชาชน    เขียนคำร้อง แจ้งเหตุ/        ร้องทุกข์





แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง           ที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือนร้อน





หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ


แจ้งจนท.ปฏิบัติ








แจ้งผลการดำเนินการ           แก่ประชาชน








ดำเนินการช่วยเหลือ





(15 นาที)





(5 นาที)





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/


เสนออนุมัติ 











กรอกแบบฟอร์ม


คำขอความช่วยเหลือ


สาธารณภัย





ประชาชนยื่นคำขอ


ความช่วยเหลือ





 (40 นาที)





กรอกแบบฟอร์มคำขอ/รับเรื่องตรวจสอบ/


เสนออนุมัติ/ดำเนินการช่วยเหลือ





ประชาชนยื่นคำขอ


ความช่วยเหลือ





(ในทันที)





เขียนแบบฟอร์มการเบิกพัสดุ








ยื่นกับเจ้าหน้าที่





เซ็นต์รับของ





ขอแบบฟอร์ม


การเบิกพัสดุ





เขียนข้อมูลและขออนุมัติ


ตามขั้นตอน 


(เจ้าหน้าที่จัดเตรียมของไว้)





นำแบบฟอร์มที่ผ่านการอนุมัติยื่นกับเจ้าหน้าที่รับของได้เลย





ขอแบบฟอร์มการเบิกพัสดุ


พร้อมแจ้งจำนวนการเบิก





เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา


เพื่อขออนุมัติ








เจ้าหน้าที่ประสานงานกับ


การประปาลำปลายมาศ 


เพื่อจัดหาน้ำ นำน้ำไปจ่าย








ผู้ขอใช้น้ำเซ็นรับน้ำ


ในสมุดกับเจ้าหน้าที่





(3 วัน/ ราย)





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด





เจ้าหน้าที่


ตรวจสอบ


เอกสาร





เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา


เพื่อขออนุมัติ








เจ้าหน้าที่ประสานงานกับ


การประปาลำปลายมาศ 


เพื่อจัดหาน้ำ นำน้ำไปจ่าย








ผู้ขอใช้น้ำเซ็นรับน้ำ


ในสมุดกับเจ้าหน้าที่





(2 วัน/ ราย)





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ออกไปตรวจสอบ


บ้านผู้ขอ





บันทึกรายการเกี่ยวกับบ้าน





เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา








ออกหนังสือรับรองการเป็นเจ้าบ้าน








(2 วัน/ราย)





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ออกไปตรวจสอบ


บ้านผู้ขอ





บันทึกรายการเกี่ยวกับบ้าน





เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา








ออกหนังสือรับรองการเป็นเจ้าบ้าน








(1วัน/ราย)





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ออกไปตรวจสอบ


อาคาร/


พื้นที่ก่อสร้าง








บันทึกรายการ


เสนอผู้บังคับบัญชา





(2 วัน/ราย)





ออกหนังสือ


รับรองพื้นที่


ปลูกสร้างอาคาร








ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ออกไปตรวจสอบ


อาคาร/


พื้นที่ก่อสร้าง








บันทึกรายการ


เสนอผู้บังคับบัญชา





ออกหนังสือ


รับรองพื้นที่


ปลูกสร้างอาคาร








(1 วัน/ราย)





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคำขอ 





เสนอคำขอต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ








ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม


คำขอ





ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมติ/แจ้งส่วนการงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลทราบ          เพื่อจัดหาข้อมูล (กรณีข้อมูลมิได้อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำขอ





(๑๐ นาที/ราย)





ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมติ/  แจ้งส่วนการงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลทราบ เพื่อจัดหาข้อมูล (กรณีข้อมูลมิได้อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร








เสนอคำขอต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ








ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม


คำขอ








เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคำขอ 








ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำขอ








(๕ นาที/ราย)
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