ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลคันธุลี  อำเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี
	รายชื่อกระบวนงาน
	ขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการ 
	หมายเหตุ

	
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา
	

	สำนักปลัด
-  ด้านสาธารณสุข
1. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
   ต่อสุขภาพ
	2
	5  นาที/ราย
	

	2. การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาตประกอบ
   กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
	1
	5  นาที/ราย
	

	-  ด้านอื่นๆ 
3. การช่วยเหลือสาธารณภัย
	2
	ดำเนินการทันที            ที่ได้รับคำขอ
	

	4. สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค
	2
	1 ชั่วโมง/ราย
	ดำเนินการทันที
ที่ได้รับคำขอ

	5. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
	2
	7 วัน/ราย
	ให้แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน

	ส่วนการคลัง
-  ด้านจัดเก็บรายได้
1. จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
	2
	5  นาที/ราย
	

	2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	2
	7  นาที/ราย
	

	3. จัดเก็บภาษีป้าย
	2
	5  นาที/ราย
	

	4. การเบิกเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง
	3
	1  วัน/ราย
	

	5. การเสียภาษีบำรุงท้องที่ในกรณีที่มีการตีราคา
   ปานกลางที่ดินใหม่
	2
	5  นาที/ราย
	

	6. การขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	3
	7  วัน/ราย
	ให้แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน

	7. การอุทธรณ์การประเมินภาษี
	4
	25  นาที/ราย
	

	8. การขอคืนเงินภาษี
	3
	7  วัน/ราย
	ให้แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน

	ส่วนโยธา
1. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร
	5
	2  วัน/ราย
	


แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
องค์การบริหารส่วนตำบลคันธุลี  อ.ท่าชนะ  จ.สุราษฎร์ธานี
----------------------------------------

สำนักงานปลัด
1. ด้านสาธารณสุข

กระบวนการที่ 1   เรื่อง การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ



สรุป 2 ขั้นตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการที่ 2   เรื่อง  การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ


สรุป 2 ขั้นตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาที
2. ด้านอื่นๆ ประกอบด้วย
กระบวนงานที่ 3   เรื่องการช่วยเหลือสาธารณภัย

สรุป   3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   (ให้ความช่วยเหลือในทันที)
กระบวนงานที่ 4   เรื่อง สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค


สรุป   3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   (ให้ความช่วยเหลือในทันที)
กระบวนงานที่ 5   เรื่อง รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์





สรุป  5 ขั้นตอน   4 จุดบริการ   ระยะเวลา 7 วัน
ส่วนการคลัง
กระบวนงานด้านจัดเก็บรายได้

กระบวนการที่ 1   เรื่อง การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่



สรุป  3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการที่ 2   เรื่อง การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน


สรุป  3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ  รอบระยะเวลา 7 นาที

กระบวนการที่ 3   เรื่อง การจัดเก็บภาษีป้าย


สรุป  3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการที่ 4   เรื่อง การเบิกเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง


สรุป  3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ  รอบระยะเวลา 1 วัน

กระบวนการที่ 5   เรื่อง การเสียภาษีบำรุงท้องที่ในกรณีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดินใหม่



สรุป  3  ขั้นตอน  2  จุดบริการ  รอบระยะเวลา 5  นาที
กระบวนการที่ 6   เรื่อง การขอลดค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน


สรุป  4  ขั้นตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  7  วัน
กระบวนการที่ 7   เรื่อง การอุทธรณ์การประเมินภาษี


สรุป  4  ขั้นตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  25   นาที
กระบวนการที่ 8   เรื่อง การขอคืนเงินภาษี


สรุป  4  ขั้นตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  7  วัน
ส่วนโยธา
กระบวนงานที่ 1   เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร





สรุป  5 ขั้นตอน 4 จุดบริการ ระยะเวลา 2 วัน
เจ้าหน้าที่แจ้งให้            ผู้ยื่นคำขอทราบ





พบเจ้าหน้าที่ธุรการ/นำเสนอปลัด อบต. หรือผู้มอบหมายมีคำสั่ง (5 นาที)








ประชาชนผู้ยื่นคำขอ





พบเจ้าหน้าที่ธุรการ/นำเสนอปลัด อบต. หรือผู้มอบหมายมีคำสั่ง (5 นาที)








ประชาชนผู้ยื่นคำขอ





เจ้าหน้าที่แจ้งให้              ผู้ยื่นคำขอทราบ





เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ออกสำรวจความเสียหาย             กับผู้ยื่นคำขอ    





พบเจ้าหน้าที่            หรือผู้มีคำสั่ง          มอบหมาย





ประชาชน


ผู้ยื่นคำขอ





เจ้าหน้าที่แจ้ง


ความช่วยเหลือ


กับผู้ยื่นคำขอ





ประชาชน


ผู้ยื่นคำขอ





พบเจ้าหน้าที่หรือ


ผู้มีคำสั่งมอบหมายกรอกแบบคำขอ





เจ้าหน้าที่หรือ


ผู้มีคำสั่งมอบหมาย


นำเสนอผู้บริหาร





เจ้าหน้าที่หรือผู้มีคำสั่ง


มอบหมายนำรถน้ำ            ออกช่วยเหลือผู้ยื่นคำขอ





ประชาชน


ผู้มายื่น          เรื่องราว          ร้องทุกข์





พบเจ้าหน้าที่           นำเสนอ


ปลัด อบต.หรือ          ผู้มีคำสั่งมอบหมาย (10 นาที)





ปลัด อบต.หรือ


ผู้มีคำสั่งมอบหมายนำเสนอผู้บริหาร 


(20 นาที)





ผู้บริหารมีคำสั่งให้                เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ


(30 นาที)





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ   แจ้งผลการตรวจสอบ        ข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร


(6 วัน)





เจ้าหน้าที่หรือผู้มีคำสั่งมอบหมายแจ้งให้ผู้ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ทราบ





เจ้าหน้าที่


ออกใบเสร็จรับเงิน


(5 นาที/ราย)





พบเจ้าหน้าที่


ตรวจสอบข้อมูล


(5 นาที/ราย)








ประชาชนผู้มาติดต่อ





เจ้าหน้าที่


ออกใบเสร็จรับเงิน


(2 นาที/ราย)








ประชาชนผู้มาติดต่อ





เจ้าพนักงานประเมิน            ตรวจสอบข้อมูล                     และประเมินภาษี 


(5 นาที/ราย)





ผู้บริหารมีคำสั่งให้             เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อเท็จจริง


(1 วัน)





พบเจ้าหน้าที่หรือ


ผู้มีคำสั่ง             มอบหมาย


กรอกแบบคำขอ


(5 นาที)





หัวหน้าส่วนโยธา         หรือผู้มีคำสั่งมอบหมายนำเสนอผู้บริหาร


(20 นาที)





ประชาชน


ผู้มายื่น          คำขอ





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ   แจ้งผลการตรวจสอบ        ข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร


(20 วัน)





เจ้าหน้าที่หรือผู้มีคำสั่งมอบหมายแจ้งให้ผู้ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ทราบ





เจ้าหน้าที่


ออกใบเสร็จรับเงิน


(2 นาที/ราย)








เจ้าพนักงานประเมิน            ตรวจสอบข้อมูล                     และประเมินภาษี 


(3 นาที/ราย)











ประชาชนผู้มาติดต่อ





เจ้าหน้าที่กรอกตรวจสอบเอกสารและจัดทำฎีกา


เบิกจ่าย 


(1 วันทำการ/ราย)





ผู้มีอำนาจลงนาม


อนุมัติการเบิกจ่าย





ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง


มาติดต่อ





ประชาชนผู้มาติดต่อ         ยื่นแบบแสดงรายการ           ที่ดิน (ภ.บ.ท.5)





เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/กรอกแบบแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.9)


(3 นาที/ราย)





เจ้าหน้าที่ออก


ใบเสร็จรับเงิน


(2 นาที/ราย)





ผู้ประสงค์จะ           อุททรณ์          การประเมินภาษียื่นแบบคำขอ





เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/สภาพ           โรงเรือน/สถานที่หรือป้ายแล้วแต่กรณี


(10 นาที)





เจ้าหน้าที่แจ้งผลชี้ขาดให้              ผู้อุทธรณ์ทราบ





เจ้าหน้าที่ทำหน้าที่ประเมินเพื่อพิจารณาลดค่ารายปีหรือไม่


(1 วัน)





แจ้งการประเมินให้          ผู้ยื่นคำขอทราบ


(1 วัน)





เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/สภาพ           โรงเรือน/สอบปากคำ ผู้เกี่ยวข้อง  (5 วัน)





ประชาชน


ผู้ยื่นคำขอและยื่นแบบ ภ.ร.ด.2





เจ้าหน้าที่พิจารณาจัดทำ คำชี้แจงเหตุผลการประเมิน พร้อมหลักฐานเสนอ          คณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา  (15 นาที)





เจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ


(1 วัน)





ผู้ประสงค์ขอคืนเงินภาษียื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบ





เจ้าหน้าที่ประเมิน     เพื่อพิจารณาลดค่าภาษีหรือไม่  


(1 วัน)





เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/สภาพ           โรงเรือน สอบปากคำผู้เกี่ยวข้อง


(5 วัน)








