แผนการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจำปี 2554
กระบวนการ  ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน
ของเทศบาลตำบลแม่คือ
	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	 
	สำนักปลัด
	 
	 
	 
	 

	1.
	การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน
	1. พนักงานเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
    สั่งการ
3. ดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ
	หนังสือร้องทุกข์ กรณีร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  โดยมีรายละเอียดเพียงพอที่จะใช้เป็นหลักฐานได้ อาทิ ชื่อ  สกุล  ที่อยู่ของผู้ร้อง เรื่องที่ร้อง สาเหตุที่ร้อง 
	แจ้งตอบรับการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่รับเรื่องราวร้องทุกข์
	 

	2.
	การช่วยเหลือบรรเทา            สาธารณภัย
	1. พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้งเหตุด่วน
    ด้านสาธารณภัย
2. ดำเนินการตามหน้าที่เพื่อให้การ  
   ช่วยเหลือ
	หนังสือแจ้งเหตุด้านสาธารณภัย 

หรือคำร้อง
	ดำเนินการทันที
	 

	3.
	การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค
	1. พนักงานเจ้าหน้าที่รับคำร้อง 

2. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	หนังสือคำร้องขอรับการสนับสนุน  

น้ำอุปโภคบริโภค
	3 ชั่วโมง / ราย
	 

	4.
	การบริการข้อมูลข่าวสาร
	1. พนักงานเจ้าหน้าที่รับคำร้อง 

2. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	คำร้องขอบริการข้อมูลข่าวสาร
	ภายใน 5 นาที
	


 
	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	5.
	การบริการให้คำแนะนำในการติดต่อขอรับเงินสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์
	1.ผู้มีความประสงค์มากรอกแบบขอรับเงิน
  สงเคราะห์
2.ตรวจสอบเอกสาร
3.ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน
2. หนังสือรับรองจากแพทย์ในกรณี
    รับสวัสดิการผู้ป่วยเอดส์
3. หนังสือรับรองระดับความพิการ
    กรณีขอรับสวัสดิการผู้พิการ
4. ผู้สูงอายุต้องมีอายุครบ 60 ปี
    บริบูรณ์
5. รูปถ่าย 1 นิ้ว  2 รูป

	10 นาที / ราย
	

	6.
	การบริการรับสมัครฝึกอาชีพ การประกอบอาชีพเสริม/ฝึกอบรมต่าง ๆ
	1.ผู้มีความประสงค์มากรอกแบบขอรับ
   สมัครฝึกอาชีพ
2.ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน
2. รายชื่อกลุ่มอาชีพที่มาขอรับบริการ
	10 นาที /ราย
	

	7.
	การบริการด้านสวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะห์
จดทะเบียนแรงงานต่างด้าว
	1.ผู้มีความประสงค์มากรอกแบบขอรับ
   การบริการให้คำปรึกษา
2.ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน

	10 นาที / ราย
	

	8.
	การสงเคราะห์ผู้มีรายได้น้อย ด้อยโอกาส
	1.ผู้มีความประสงค์มากรอกแบบขอรับ
   การบริการให้คำปรึกษา
2.ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน
2.ใบมรณะบัตรของบิดาหรือมารดา
3.ใบรับรองของผู้ปกครอง

	15 นาที / ราย
	เพิ่มเติมของ
ปี 2554



	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ


	9.
	การจดทะเบียนพาณิชย์
ตามพรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499

(กรณีจดทะเบียนใหม่)
จดทะเบียนภายใน 30 วัน หลังจากเริ่มประกอบกิจการ
	1.ผู้ประสงค์ขอรับแบบฟอร์มและกรอก
   แบบฟอร์มขอจดทะเบียนพาณิชย์
2.ยื่นเอกสารพร้อมหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ได้
   ทำการตรวจสอบ
3.เจ้าหน้าที่ออกใบทะเบียนหรือหนังสือ
   รับรองให้
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน 1 ชุด
2. สำเนาที่ตั้งสถานประกอบการ 1 ชุด
	30 นาที / ราย
	เพิ่มเติมของ
ปี 2554



	10.
	การจดทะเบียนพาณิชย์
ตามพรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499

(กรณีเปลี่ยนแปลง)
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่เปลี่ยนแปลง

	1.ผู้ประสงค์ขอรับแบบฟอร์มและกรอก
   แบบฟอร์มขอจดทะเบียนพาณิชย์
2.ยื่นเอกสารพร้อมหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ได้
   ทำการตรวจสอบ
3.เจ้าหน้าที่ออกใบทะเบียนหรือหนังสือ
   รับรองให้
	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน 1 ชุด
2. ทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง(ฉบับเดิม)
   จำนวน 1 ชุด
3. เอกสารอื่น ๆ (ตามกรณีเปลี่ยนแปลง) จำนวน 1 ชุด
	30 นาที / ราย
	เพิ่มเติมของ
ปี 2554



	
	กองคลัง
	
	
	
	

	11.


	การจัดเก็บภาษีป้าย
	1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง 

   รายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)พร้อมเอกสาร
   ประกอบ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงินและ
    ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่
     ผ่านมา (ภ.ป.7)
	5 นาที/ ราย
	

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	12.


	การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง
    รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน
    ค่าภาษีบำรุงท้องที่(ภ.บ.ท.11)

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

    ทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปี
    ที่ผ่านมา(ภ.บ.ท.11)
	5 นาที / ราย 
	

	13.

	การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่น 

   แบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและ
   ที่ดิน (ภ.ร.ด.2)

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
   ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
   โรงเรือนและทีดิน(ภ.ร.ด.12) 

	1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 

   ทะเบียนบ้าน
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและ
   ที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12)
	5 นาที / ราย
	

	14.


	การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

	1. ผู้ขอต่อใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต 
   ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาต่อใบอนุญาต
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ 

2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหรือผู้แทนอื่นของนิติบุคคลผู้ขอต่อใบอนุญาต
3. สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพของปีที่ผ่านมา
	5 นาที /ราย
	กรณีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	
	4. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจกรณีผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง
5.สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
6. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเองได้
7. แผนผังแสดงบริเวณประกอบกิจการ
8. สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4)
	
	

	15.

	การขออนุญาตจัดตั้งตลาด
	 1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งตลาด
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบ
    สถานที่เสนอขออนุญาต และรับรอง
 3.เสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
   ออกใบอนุญาต
 4. แจ้งผลการพิจารณาอนุญาต

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ 

2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหรือผู้แทนอื่นของนิติบุคคลผู้ขอต่อใบอนุญาต
3. รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว 2 รูป
	20 วัน / ราย
	

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	
	4. สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของ
   สถานที่ที่ขออนุญาตจัดตั้งตลาด
5.แผนที่สถานที่ขออนุญาตจัดตั้งตลาด
  พอสังเขป

	
	

	16.
	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
	1. ผู้ประกอบการยื่นแบบแจ้งการจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพิจารณาออกใบรับแจ้ง
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้แจ้ง 

2. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
3. หนังสือมอบอำนาจพร้อมทั้งสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ(กรณีมอบอำนาจ)
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
5. แผนผังแสดงบริเวณพื้นที่ประกอบการจำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร
6. เอกสารอื่นๆที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด 

	10 วัน / ราย
	

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	17.
	การสมัครเข้าร่วมโครงการจัดเก็บขยะมูลฝอยในตำบลแม่คือ
	1.ผู้มีความประสงค์เข้าร่วมโครงการมากรอก
   แบบฟอร์มใบสมัคร
2.เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลรายละเอียด
3.ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
   สำเนาทะเบียนบ้านผู้สมัครเข้าร่วม
   โครงการ จำนวน 1 ชุด


	7 วัน / ราย
	เพิ่มเติมของ
ปี 2554



	18.
	การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	กรณีทั่วไป

1.ผู้ขออนุญาตมายื่นแบบเพื่อขออนุญาต
   ก่อสร้างอาคาร
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบ
    สถานที่ที่มายื่นขออนุญาต
3.นำผลการตรวจสอบไปเสนอต่อ
   ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารเพื่อพิจารณา
   ออกใบอนุญาต

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
   สำเนาทะเบียนบ้านผู้แจ้ง 
2. สำเนาโฉนดที่ดินที่จะขออนุญาต
   ปลูกสร้างอาคาร
3.แบบแปลนอาคารที่จะขออนุญาต
   ปลูกสร้าง จำนวน 3 ชุด
4. หนังสือมอบอำนาจพร้อมทั้งสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ(กรณีมอบอำนาจ)

	15 วัน / ราย

	

	19.


	การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรม
โยธาธิการฯ
1.ผู้ขออนุญาตมายื่นแบบเพื่อขออนุญาต
   ก่อสร้างอาคาร
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
   อนุญาตตามแบบมาตรฐานของกรมฯ

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
   สำเนาทะเบียนบ้านผู้แจ้ง 
2. สำเนาโฉนดที่ดินที่จะขออนุญาต
   ปลูกสร้างอาคาร
3.แบบแปลนอาคารที่จะขออนุญาต
   ปลูกสร้าง จำนวน 3 ชุด


	7 วัน / ราย
	

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	20.
	การแจ้งการขุดดิน 
หรือถมดิน
	1.ผู้แจ้งยื่นแบบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 

   ตามพระราชบัญญัติการขุดดินหรือถมดิน 

   พ.ศ.2543 (แบบ ขถด.1)

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่ดำเนินการ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบรับ
   แจ้งการขุดดินหรือถมดิน

	1.แผนผังบริเวณที่จะทำการขุดดินหรือ
   ถมดินและแผนผังบริเวณแสดงเขต
   ที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียงพร้อม
   ทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดินและการขน
    ดิน
2. รายการที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่
   ออกตามมาตรา 6 แห่ง
   พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
   พ.ศ.2543

3. ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอื่นมีส่วนได้
   เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทำการขุดดิน
  หรือถมดิน
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
   สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งซึ่ง
    รับรองสำเนาถูกต้อง
5. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
    นิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ที่ตั้ง
   สำนักงานและผู้มีอำนาจลงชื่อแทน
   นิติบุคคลผู้แจ้ง
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
   ผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง
   (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)

	20 วัน/ราย
	 

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	
	7. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้ 

   แจ้ง  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
   และ สำเนาทะเบียนบ้านของตัวแทนผู้
   แจ้งซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว(กรณี
   มีการมอบอำนาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน)
8. รายการคำนวณ 1 ชุด
9. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและ
   คำนวณการขุดดินหรือถมดินพร้อมทั้ง
   สำเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
   วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมซึ่งรับรอง
   สำเนาถูกต้องแล้ว (กรณีที่งานมี
   ลักษณะ    ขนาด อยู่ในประเภท
   วิชาชีพวิศวกรรม   ควบคุม)
10. สำเนาโฉนดที่ดิน นส.3 สค.1 ของ
   ที่ดินที่จะทำการขุดดินหรือถมดิน
   ขนาด   เท่าต้นฉบับซึ่งรับรองสำเนา
   ถูกต้องแล้ว 

	
	

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	
	11. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือ
สำเนา หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล แสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดินที่  หน่วยงานซึ่งมีอำนาจรับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้อง(กรณีที่ดินเป็นของบุคคลอื่น) 
12.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน
13. สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
14. เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ 

	
	

	ลำดับที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	21.

22.


	การขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร
การขออนุญาตดัดแปลง
	1.ผู้ขออนุญาต ยื่นคำขออนุญาตรื้อถอน
อาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3. นายช่าง / วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
1.ผู้ขออนุญาต ยื่นคำขออนุญาตดัดแปลง
อาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ

	1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
   สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งซึ่ง
    รับรองสำเนาถูกต้อง
2. สำเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
3.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม) 
4.หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4)
5.แผนผังบริเวณแบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
   สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอซึ่ง
    รับรองสำเนาถูกต้อง
2. สำเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ
	30 วัน/ราย
	 

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	
	3. นายช่าง / วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

	ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3.หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร

5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม

6.แผนผังบริเวณแบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
7.รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย)
8.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต
9. กรณีต่อเติมเพิ่มชั้นอาคาร (วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคารมิใช่คนเดิม) ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อถือได้
	
	


	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	23.
24.
	กระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาล ที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจฯ
 การแจ้งเกิด
 การแจ้งตาย
	1.ผู้แจ้งเกิด (เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา) มอบสูติบัตร (ใบเกิด) ตอนที่ 1 พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง
2.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในสูติบัตรทั้ง 3 ตอน
3.เพิ่มรายชื่อและรายการบุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
1.ผู้แจ้งตาย (เจ้าบ้าน) มอบใบมรณบัตร ตอนที่ 1 พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง
2.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในมรณบัตร
3.จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยประทับตราคำว่า “ตาย” สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย

	1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2. บัตรประจำตัวฯ ของผู้แจ้งเกิด (บิดา มารดา)
3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1) (ถ้ามี)
1 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อ
2. บัตรประจำตัวฯ ของผู้แจ้ง
3. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (กรณีตายที่โรงพยาบาล)

	10 นาที / ราย
10 นาที / ราย
	

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	25.

26.

	 แจ้งย้ายที่อยู่ (ย้ายออก)
การกำหนดเลขที่บ้าน
	1.ผู้แจ้งเกิด (เจ้าบ้าน) มอบใบแจ้งย้ายที่อยู่  ตอนที่ 1,2  พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง
2.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ แล้วกรอกรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่
3.จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออกจากทะเบียนบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคำว่า “ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการคนย้ายออก
1.ผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) แจ้งการปลูกบ้านพร้อมหลักฐาน
2.นายทะเบียนตรวจสอบว่าเป็นบ้านตามกฎหมาย
3.จัดทำทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านโดยกรอกรายการเลขประจำบ้าน (บ้านเลขที่) ในทะเบียนบ้าน
4. กำหนดเลขรหัสประจำบ้านจากแบบพิมพ์ ท.ร.99 ก.
5.มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืน

	1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
2. บัตรประจำตัวฯ ของเจ้าบ้าน       
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าบ้าน)
4.บัตรประจำตัวฯ ของผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีมอบหมาย)

1 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
 2. บัตรประจำตัวประชาชน
3. ใบอนุญาตก่อสร้างและแบบอาคาร

	10 นาที / ราย
3 วัน / ราย
	

	ที่
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	27.


	การจำหน่ายสินค้าในที่ หรือทางสาธารณะ


	1.ขออนุญาตยื่นคำร้อง
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต
4. เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต
	1.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1x1 นิ้วของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย จำนวน 3 รูป
2. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย
3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย
4.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย

	7 วัน / ราย
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คำสั่งเทศบาลตำบลแม่คือ
ที่           /๒๕๕๔
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและอำนวยความสะดวก
เพื่อบริการประชาชน
-------------------------------------------

               
เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการและอำนวยความสะดวก เพื่อบริการประชาชนของเทศบาลตำบลแม่คือ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการโดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้มีการกระจายอำนาจการตัดสินใจ  ให้แก่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว ในการบริการประชาชนที่มาติดต่อราชการ


อาศัยอำนาจตามความในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวดที่ ๕  การลดขั้นตอนปฏิบัติงาน มาตรา ๒๗,มาตรา ๒๘ และมาตรา๒๙จึงแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและการอำนวยความสะดวกเพื่อบริการประชาชน  ดังนี้


๑. นางสาวสุริศรี  สารพฤกษ์
  ปลัดเทศบาลตำบลแม่คือ         เป็นประธานกรรมการ


๒. นายชัยยศ  ศักดิ์ศรีศิริสกุล
   รักษาการ ผอ.กองคลัง
           เป็นกรรมการ


๓. นายสันติ   ชุนดี

   หัวหน้ากองช่าง
           เป็นกรรมการ


๔.นางสาวสุธาสินี  บูรพาพัธ
   หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล      เป็นกรรมการ


๕. นางสาวกฤษณา  ถาคำ   
   นักวิชาการศึกษา                    เป็นกรรมการ


ให้คณะกรรมการดำเนินการลดขั้นตอนปฏิบัติงานบริการประชาชน  มีหน้าที่ตรวจสอบการให้บริการประชาชนในแต่ละส่วนงานให้มีการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จงานให้บริการของกระบวนการทำงานตามคำแนะนำของกระทรวงมหาดไทย  ดังนี้



   -    งานบริการประชาชนกองคลัง

กำหนดระยะเวลาไม่เกิน  5 นาที


   -    งานบริการประชาชนกองช่าง

กำหนดระยะเวลาไม่เกิน  5 นาที


   -    งานบริการประชาชนกองการศึกษา

กำหนดระยะเวลาไม่เกิน  5 นาที


   -    งานบริการประชาชนสำนักปลัดเทศบาล
กำหนดระยะเวลาไม่เกิน  5 นาที


ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ สรุปผลการดำเนินการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจำทุกเดือน  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง     ณ   วันที่  ๑๖  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๕๔
                         (นายอุดม     อิ่นคำ)
                         นายกเทศมนตรีตำบลแม่คือ
