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ด้านการคลัง

1 การจดัเก็บภาษีป้าย 1. ผู้ มีหน้าทีเ่สยีภาษีป้ายยื่นแบบ 1. บตัรประจ าตวัประชาชนและ 5 นาที/ราย (กรณีรายเก่า)

    แสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)     ส าเนาทะเบยีนบ้าน

   พร้อมเอกสารประกอบ 2. ใบเสร็จรับเงินคา่ภาษีป้ายปีที่

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร     ผา่นมา (ภ.ป.7)

3. ผู้ มีหน้าทีเ่สยีภาษีป้ายช าระเงิน

    และรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7)

2 การจดัเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1. ผู้ เป็นเจ้าของทีด่นิยื่นแบบแสดง 1. บตัรประจ าตวัประชาชนและ 5 นาที/ราย (กรณีรายเก่า)

    รายการทีด่นิ (ภ.บ.ท.5)     ส าเนาทะเบยีนบ้าน

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 2. ใบเสร็จรับเงินคา่ภาษีป้ายปีที่

3. ผู้ มีหน้าทีเ่สยีภาษีบ ารุงท้องที่     ผา่นมา (ภ.บ.ท11)

    ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน

    คา่ภาษีบ ารุงท้องถที ่(ภ.บ.ท.11)

3 การจดัเก็บภาษีโรงเรียน 1. ผู้ มีหน้าทีเ่สยีภาษีโรงเรือนและ 1. บตัรประจ าตวัประชาชนและ 5 นาที/ราย (กรณีรายเก่า)

และทีด่นิ     ทีด่นิยื่นแบบแสดงรายการเสยี     ส าเนาทะเบยีนบ้าน

    ภาษีโรงเรือนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2) 2. ใบเสร็จรับเงินคา่ภาษีป้ายปีที่

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร     ผา่นมา (ภ.ร.ด.12)

3. ผู้ มีหน้าทีเ่สยีภาษีบ ารุงท้องที่

    ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน

    คา่ภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12)

ด้านการพัฒนาสังคม

4 การขึน้ทะเบยีนผู้สงูอาย/ุ 1. ผู้ มีหน้าทีข่ึน้ทะเบยีนกรอกแบบ 1. บตัรประจ าตวัประชาชนและ 2 นาที/ราย (กรณีรายรายเก่า)

ผู้ พิการและผู้ ป่วยเอดส์     ฟอร์ม     ส าเนาทะเบยีนบ้าน

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 2. ส าเนาหนงัสอืรับรองผู้ พิการ

3. ขึน้ทะเบยีน 3. ส าเนาหนงัสอืรับรองผู้ ป่วย

5 การจ่ายเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 1. ผู้ มีสทิธิยืนเอกสาร     เอดส์

ผู้ พิการและผู้ ป่วยเอดส์ 2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร

3. ลงลายมือช่ือ/จ่ายเบีย้ยงัชีพ

กระบวนการ ขัน้ตอน และวิธีปฏบิตัใินการให้บริการประชาชน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเหล่า
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ระยะเวลาการ
ให้บริการ

หมายเหตุ
ล าดับ
ที่

กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

ด้านการโยธา

6 ขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 1. ผู้ขออนญุาตยื่นค าขออนญุาต 1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 30 วนั/ราย

    ก่อสร้างตามแบบค าขออนญุาต 2. ส าเนาโฉนดทีด่นิทีก่่อสร้าง

    (แบบ ข.1) 3. หนงัสอืยินยอมชิดเขตทีด่นิของ

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและพิจารณา     ทีก่่อสร้าง

    แบบก่อสร้างอาคาร 4. หนงัสอืรับรองของผู้ประกอบ

    วชิาชีพ

7 ขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร 1. ผู้ขออนญุาตยื่นค าขออนญุาต 1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 30 วนั/ราย

    รือ้ถอนอาคารตามแบบค าขอ     ขอผู้ขออนญุาตรือ้ถอน

    (แบบ ข.1) 2. ส าเนาโฉนดทีด่นิทีก่่อสร้าง

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและพิจารณา 3. หนงัสอืรับรองผู้ประกอบวชิาชีพ

    ขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร     ผู้ควบคมุรือ้ถอนอาคาร

4. แผนผงัแบบแปลนและรายการ

    ประกอบการรือ้ถอนฯ

การบริการด้านอ่ืน ๆ

8 การขอบริการข้อมลูข่าวสาร 1. ผู้ขอมลูข่าวสารกรอกแบบฟอร์ม (ไมต้่องใช้เอกสารประกอบ) 5 นาที/ราย  

    การขอข้อมลูฯ และยื่นตอ่เจ้า

    หน้าทีธุ่รการฯ

2. เจ้าหน้าทีต่รวจความถกูต้อง

     และน าเสนอตอ่หวัหน้าสว่น

    ตา่ง ๆ ทีเ่ป็นเจ้าของข้อมลู

3. น าเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม

    อนมุตัิ

9 การขอใช้บริการอินเตอร์เน็ต 1. บนัทกึข้อมลูในสมดุบนัทกึ  (ไมต้่องใช้เอกสารปะกอบ) 15 - 30 นาที/ราย  - ขึน้อยูก่บั

ต าบล     ขัน้พืน้ฐาน (ช่ือ-สกลุ/ทีอ่ยู่/วนั    ปริมาณ

    เดอืน ปี/เร่ืองทีใ่ช้บริการ/ระยะ    ความต้องการ

   เวลาการใช้บริการ)    ของผู้ขอรับ

2. แจ้งเจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมลู    บริการ

    การใช้บริการ

3. บนัทกึผลการใช้บริการ และ

    ข้อเสนอแนะตา่ง ๆ
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ระยะเวลาการ
ให้บริการ

หมายเหตุ
ล าดับ
ที่

กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา

10 การให้บริการถ่ายส าเนา 1. แจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที่  (ไมต้่องใช้เอกสารปะกอบ) 1 นาที/ราย  - ขึน้อยูก่บั

เอกสารตา่งๆ 2. เจ้าหน้าทีบ่ริการถ่ายเอกสาร    เอกสารที่

3. ตรวจสอบและรับเอกสาร    ขอรับบริการ

11 การให้บริการสถานทีห่รือ 1. ประสานและแจ้งความประสงค์  (ไมต้่องใช้เอกสารปะกอบ) 5 นาที/ราย

ห้องประชมุฯ     ตอ่เจ้าหน้าทีธุ่รการ

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมลูหรือ

    ตารางเวลาการใช้บริการ


