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กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน  

ของเทศบาลต ำ บ ล โ พ ธ ิ์ช ัย  อ ำ เ ภ อ เ ม ือ ง  จ ัง ห ว ัด ห น อ ง ค า ย  

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 
1 จ ัด เก ็บภาษ ีบำ ร ุงท องท ี่ 1. ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน 

(ภ.บ.ท.5) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผ ูม ีหน าท ี่เส ียภาษ ีบำ ร ุงท องท ี่ชำ ระเง ิน  และรับ  
ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบำรุงทองที (ภ.บ.ท.11) 

1. บ ัตรประจำ ต ัวประชาชนและสำ เนา 
ทะเบียนบาน 
2. ใบ เสร ็จน ับ เง ินค าภาษ ีบ าร ุงท องท ี่ป  
ผานมา(ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย  

2 จ ัด เก ็บภาษ ีโรงเร ือนและท ี่ด ิน  1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบ 
แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจาหนาท่ีตรวจเอกสาร 
3. ผ ูม ีหน าท ี่เส ียภาษ ีบ ำ ร ุงท องท ี่ชำระเง ิน  และรับ  
ใบเสร็จรับคาภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 

1. บ ัตรประจำ ต ัวประชาชนและสำ เนา 
ทะเบียนบาน 
2. ใบ เสร ็จน ับ เง ินค าภาษ ีบำ ร ุงท องท ี่ป  
ผานมา(ภ.บ.ท.12) 

5 นาที/ราย  

3 จัดเก็บภาษีปาย 1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการ 
ภาษีปาย(ภ.ป.1) พรอมเอกสารประกอบ 
2.เจาหนาท่ีเอกสารตรวจสอบเอกสาร 
3. ผ ูม ีหน าท ี่เส ียภาษ ีป ายชำ ระเง ินและร ับ  
ใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 

1. บ ัตรประจำ ต ัวประชาชนและสำ เนา 
ทะเบียนบาน 
2. ใบ เสร ็จน ับ เง ินค าภาษ ีบำ ร ุงท องท ี่ป  
ผานมา(ภ.ป.7) 

5 นาที/ราย  



 
ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

4 การขอคืนภาษี 1. ผ ูประสงค ขอค ืนภาษ ีย ื่นคำ ขอและเอกสาร 
ประกอบพรอมกับยื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ าหน าท ี่ดำ เน ินการเสนอพน ักงานเจ าหน าท ี่ 
พิจารณา 
4. ออกใบเสร็จ 

1. สำ เนาบ ัตรประจำ ต ัวประชาชน 2 ชั่วโมง/ราย  

5  การขอลดคารายปภาษีโรงเรือน 
และท ี่ด ิน  

1. ผูประสงคขอลดคารายปภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ย ื่นคำ ขอและเอกสารประกอบพรอมก ับย ื่นแบบ  
ภ.ร.ด 2 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ าหน าท ี่ดำ เน ินการเสนอพน ักงานเจ าหน าท ี่ 
ผูประเมิน เพ่ือพิจารณาลดคารายป หรือไม 
4 . แจ งการประเม ินให ผ ูย ื่นคำ ขอทราบ  

1. บ ัตรประจำ ต ัวประชาชนและสำ เนา 
ทะเบียนบาน 
2 . คำ ช ี้แจง(ถ าม ี) 
3 . หล ักฐานประกอบคำ ช ี้แจง (ถ าม ี) 

5 วัน / ราย  



 
ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

6 ขออนุญาตกอสรางอาคาร 
- ข ั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ ื้นท ี่ 
กอสราง 
- ข้ันตอนพิจารณา 

1. ผ ูขออน ุญาตย ื่นคำ ขออน ุญาตก อสร างอาคาร 
ตามแบบคำขออนุญาตกอสราง อาคารรื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พรอมเอกสาร 
2. นายตรวจตรวจสอบเอกสารเบื้องตน/ตรวจสอบ 
ผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายชาง/วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาอนุญาตกอสราง 
อาคาร 

1. บ ัตรประจำ ต ัวประชาชนและสำ เนา 
ทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
2. สำ เนาโฉนดท ี่ด ิน  ขนาดเท าต นฉบ ับ  
ทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนาม 
รับรองสำเนาทุกหนา(กรณีผูขอไมใช 
เจาของตองมีหนงัสือยนิยอมของเจาของ 
ท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดินหรือ 
ส  าเนาส ัญญาเช าท ี่ด ิน ) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตาง 
เจาของ 
4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและ 
คำ นวณโครงสร างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบ 
งานสถาปตยกรรม 

30 นาที/ ราย  



 
ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

7  สน ับสน ุนน ้ำ อ ุปโภคบริโภค 1. ประชาชนเข ียนคำ ร องขอ 
2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ีรับผิดชอบ 
3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบ 
4. แจ งผลการดำ เน ินการแก ประชาชน  

1. สำ เนาบ ัตรประจำ ต ัวประชาชน 3 ชม./ราย  

8 ชวยเหลือสาธารณภัย 1. ประชาชนเข ียนคำ ร องขอ 
2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ีรับผิดชอบ 
3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบ 
4. แจ งผลการดำ เน ินการแก ประชาชน  

1. สำ เนาบ ัตรประจำ ต ัวประชาชน ในทันที  

9 รับแจงเรื่องราวรองทุกข 1. ประชาชนเข ียนคำ ร องแจ งเหต ุ/ร องท ุกข  
2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ีรับผิดชอบบรรเทา 
ความเดือดรอน 
3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบบรรเทาความ 
เดือดรอน 
4. แจ งผลการดำ เน ินการแก ประชาชน  

1. สำ เนาบ ัตรประจำ ต ัวประชาชน 
2. หลักฐานประกอบการรองทุกข 

ก ำ หนดระยะเวลาให  เท ศ บ า ล
แจ งตอบการดำ เน ินการให ผ ู 
รองเรียนทราบภายใน 7 วัน 

 

10 การจดทะเบียนพาณิชย 1. ย ื่นคำ ขอพรอมเอกสารประกอบ  
2. เจาหนาท่ีพิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
3. ชำ ระเง ินค าธรรมเน ียม 
4. นายทะเบียนเซ็นรับรอง 

1. สำ เนาบ ัตรประจ  าต ัวประชาชน 
2. สำ เนาทะเบ ียนบ าน  
3. หน ังส ือมอบอำ นาจ 

10 นาที / ราย  



 

 

ท ี่ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 
11 การลงทะเบ ียนและย ื่นคำ ขอร ับ  

เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
1. ย ื่นคำ ของพรอมเอกสารประกอบ  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผูบริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 

1. สำ เนาบ ัตรประจ าต ัวประชาชนพรอม  
ตัวจริง 
2. ส ำ เนาทะเบ ียนบ าน  พรอมต ัวจร ิง 

5 นาที/ ราย  

12 การลงทะเบ ียนและย ื่นคำ ขอร ับ  
เงินเบี้ยความพิการ 

1. ย ื่นคำ ของพรอมเอกสารประกอบ  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผูบริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 

1. สำ เนาบ ัตรประจ าต ัวประชาชนพรอม  
ตัวจริง 
2. สำ เนาทะเบ ียนบ าน  พรอมต ัวจร ิง 

5 นาที/ ราย  

13 การขอรับการสงเคราะห ผ ูป วย  
เอดส 

1. ย ื่นคำ ของพรอมเอกสารประกอบ  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผูบริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 

1. สำ เนาบ ัตรประจำ ต ัวประชาชนพรอม  
ตัวจริง 
2. สำ เนาทะเบ ียนบ าน  พรอมต ัวจร ิง 
3. ใบรับรองแพทย 

5 นาที/ ราย  

 


