
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กระบวนงาน ขัน้ตอนและวธิปีฏบิัตใินการใหบ้รกิารประชาชน 

- แผนภมูขิัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

mailto:klongmai034@gmail.com%20และ


กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 2566 
 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
1. 

 
 
 
 
 
 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ขั้นตอนการรับเอกสาร  
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นเอกสาร 
หรือหลักฐานอื่นใดที่เก่ียวข้องกับ 
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหรือ 
หลักฐานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง  
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีรอแจ้งการ 
ประเมินเพ่ือช าระภาษีท่ีดินและ
สิ่งปลูกสร้าง  
ขั้นตอนการรับช าระภาษี  
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่ง 
ปลูกสร้าง ยื่นเอกสารใบแจ้งการ 
ประเมินภาษีเพ่ือช าระภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง และแบบแสดง 
รายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่ง 
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร/รับช าระเงิน 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.ส.11) 
 

 
1. ส าเนาโฉนดที่ดิน  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
4. รูปถ่ายแปลงที่ดิน (กรณี 
เปลี่ยนการใช้ประโยชน์ของ 
ที่ดิน)  
5. หนังสือรับรองบริษัท/หจก. 
(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

 
5 นาที/ราย 
(กรณีเอกสาร 
ครบถ้วน)  
10 นาที/ราย 
(กรณีเอกสารไม ่
ครบถ้วน 

2. ภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายกรอก 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย  
(ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน พร้อม 
กรอกแบบประเมิน (ภป.3)  
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภป.7) 
 
 
 
 

กรณีรายใหม่  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
2. หนังสือรับรองบริษัท/หจก. 
(กรณีเป็นนิติบุคคล)  
3. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือ 
ใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย  
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่ 
สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง
พร้ อมติ ด อ าก รแสตม ป์ ต า ม
กฎหมาย  
 

10 นาที/ราย 
(กรณีรายเก่า 
15 นาที/ราย 
(กรณีรายใหม่) 



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 

3. การช าระค่าธรรมเนียมขยะ
มูลฝอย 

1. ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียม
ขยะมูลฝอยยื่นใบเสร็จรับเงิน   
ค่าขยะมูลฝอยเดือนสุดท้าย หรือ
แจ้งชื่อ ที่อยู่ ต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
ผู้ใช้บริการ 
3. ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียม
ขยะมูลฝอยช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

1. ใบแจ้งหนี้ค่าธรรมเนียมขยะ 
มูลฝอย  
2. บัตรประจ าตัวประชาชน 

3 นาที/ราย 

4. การช าระค่าธรรมเนียมการ
ขอใบอนุญาตก่อสร้าง 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบขอ 
อนุญาตก่อสร้าง  
2. ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมฯ 
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
 

1. ใบอนุญาตก่อสร้าง 3 นาที/ราย 

5. การช าระค่าน้ าประปา 1. ผู้มีหน้าทีช่ าระค่าน้ าประปา 
ยื่นใบแจ้งหนี้ หรือแจ้งชื่อ ที่อยู่ 
ต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้
น้ า 
3. ผู้มีหน้าทีช่ าระค่าน้ าประปา 
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
 

1. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา 3 นาที/ราย 

6. การช าระค่าธรรมเนียมจด
ทะเบียนพาณิชย์ 

ขั้นตอนการจดทะเบียน 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสารและแจ้งผล  
2. นายทะเบียนบันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
ขั้นตอนการช าระเงิน  
1. ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ยื่น
หลักฐานการจดทะเบียนต่อ
เจ้าหน้าที่พร้อมช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม 
2. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้ช าระเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1. ใบจดทะเบียนพาณิชย์ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน 

 
 
 
 
 
 

5 นาที/ราย 

 



 
แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 2566 

ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 
************************************************************************** 

1. ขั้นตอนการช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  5 นาที/ราย  (กรณีเอกสารครบถ้วน) 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  10 นาที/ราย  (กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน) 
 
 

ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างยื่นเอกสารใบแจ้งการประเมิน
เพื่อเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างและแบบแสดงรายการค านวณภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) ต่อเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
รับช าระเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 



 
แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 2566 

ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 
************************************************************************** 

2. ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  10 นาที/ราย  (กรณีรายเก่า) 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  15 นาที/ราย  (กรณีรายใหม่) 
 

 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายกรอกแบบแสดงรายการ 
ภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมิน พร้อม กรอกแบบประเมิน (ภป.3) 
 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภป.7) 



 

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 2566 
ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 

************************************************************************** 
3. ขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  5 นาที/ราย   
 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร  
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

และออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ยื่นหลักฐาน 
การจดทะเบียนต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อมช าระเงิน

ค่าธรรมเนียม 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงิน 
 



 

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 2566 
ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 

************************************************************************** 
4. ขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  3 นาที/ราย   
 
 

ผูม้ีหน้าท่ีเสียค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
 ยืน่ใบเสร็จรับเงินค่าขยะมูลฝอยเดือนสุดท้าย  

หรือแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ ต่อเจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้บริการ 

 

ผู้มีหน้าท่ีเสียค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย  
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

 



 
แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 2566 

ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 
************************************************************************** 

5. ขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตก่อสร้าง 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  3 นาที/ราย   
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบขออนุญาตก่อสร้าง 
 

ผู้มีหน้าท่ีเสียค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาต
ก่อสร้าง ช าระเงินต่อเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
ผู้ช าระเงินรับใบเสร็จรับเงิน 



 

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 2566 
ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 

************************************************************************** 
6. ขั้นตอนการช าระค่าน้ าประปา 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ  3 นาที/ราย   
 
 

ผูม้ีหน้าท่ีช าระค่าน้ าประปา ยืน่ใบแจ้งหนี้  
หรือแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ ต่อเจ้าหน้าท่ี 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้น้ า 

 
 

ผู้มีหน้าท่ีช าระค่าน้ าประปาช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงิน 


