
 

 

 
 

กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบตัิในการ
ให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 

ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลน้ำยืน   
อำเภอน้ำยืน จังหวัดอุบลราชธาน ี

 

 

 



กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 
ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 

ลำดับ
ที่ 

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ขั้นตอนการรับเอกสาร 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นเอกสาร 
หรือหลักฐานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหรือ
หลักฐานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับที่ดนิ
และสิ่งปลูกสร้าง 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีรอแจ้งการ 
ประเมินเพื่อชำระภาษีที่ดนิและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
 
ขั้นตอนการรับชำระภาษ ี
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิง่ 
ปลูกสร้าง ยื่นเอกสารใบแจ้งการ 
ประเมนิภาษีเพือ่ชำระภาษทีี่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง และแบบแสดง 
รายการคำนวณภาษีที่ดนิและสิ่ง 
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร/รับชำระเงนิ 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและ 
รับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.ส.11) 

1. สำเนาโฉนดที่ดนิ 
2. สำเนาบัตรประจำตวั 
ประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. รูปถ่ายแปลงทีด่ิน  
(กรณีเปลี่ยนการใชป้ระโยชน์
ของที่ดิน) 
5. หนังสือรับรองบริษัท/หจก.
(กรณีเป็นนิตบิุคคล) 
 
 
 
 
1. ใบแจ้งการประเมินเพื่อ
ชำระภาษีที่ดนิและสิ่งปลูก
สร้างและแบบแสดงรายการ
คำนวณภาษีที่ดนิและสิ่งปลูก
สร้าง (ภ.ด.ส.7) 

3 นาที/ราย 
(กรณีเอกสาร
ครบถ้วน) 
10 นาที/ราย 
(กรณีเอกสารไม่ 
ครบถ้วน) 

2. การจัดเก็บภาษปี้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยกรอก 
แบบแสดงรายการภาษปี้าย (ภป.1) 
พร้อมด้วยหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน พร้อม 
กรอกแบบประเมิน (ภป.3) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและ 
รับใบเสร็จรับเงิน (ภป.7) 

กรณีรายใหม่ 
1. สำเนาบัตรประจำตวั 
ประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
2. หนังสือรับรองบริษัท/หจก. 
(กรณีเป็นนิตบิุคคล) 
3. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือ 
ใบเสร็จรับเงินจากร้านทำปา้ย 
4. หนังสือมอบอำนาจ  
(กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้
ด้วยตนเองพร้อมติดอากร
แสตมป์ตามกฎหมาย 

20 นาที/ราย 
(กรณีรายเก่า 
30 นาที/ราย 
(กรณีรายใหม่) 

 



กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 
ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 

ลำดับ
ที่ 

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

3. การจดทะเบียนพาณิชย์ 1. นายทะเบยีนตรวจพิจารณา 
เอกสารและแจ้งผล 
2. นายทะเบยีนบันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ ออกใบทะเบียนพาณชิย ์
3. เจ้าหน้าที่รับชำระค่าธรรมเนียม 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
4. นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ 
ลงนามทะเบียนพาณิชย์มอบผู้ยืน่ 
คำขอ 
 
 

1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย ์
2. สำเนาทะเบียนบ้านของ 
ผู้ประกอบการ 
3. สำเนาบัตรประจำตวั 
ประชาชน 
4. เอกสารยินยอมหรือการ
เช่าสถานที ่
5. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช ้
ประกอบพาณชิยกิจและ
สถานทีส่ำคัญบริเวณใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 
 

30 นาที/ราย 
 

4. การชำระค่าธรรมเนียมค่า 
ขยะมูลฝอย 

1. ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมฯ ยื่น 
ใบเสร็จรับเงินค่าขยะมลูฝอยเดอืน 
สุดท้าย 
2. ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมฯ 
ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

1. ใบแจ้งหนี้ค่าธรรมเนียม
ขยะมูลฝอย 
2. บัตรประจำตัวประชาชน 

5 นาที/ราย 

5. การชำระค่าธรรมเนียม 
การขอใบอนุญาตก่อสร้าง 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบขอ 
อนุญาตก่อสร้าง 
2. ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมฯ 
ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

1. ใบอนุญาตก่อสร้าง 
 

10 นาที/ราย 

6. การชำระใบอนุญาตให้ทำ 
การโฆษณาโดยใช้เคร่ือง 
ขยายเสียง 

1. ผู้มีหน้าที่เสียค่าใบอนุญาตฯ 
ยื่นคำร้องขออนุญาตทำการโฆษณา 
โดยใช้เครื่องขยายเสียง 
2. เจ้าพนักงานออกใบอนุญาตทำ 
การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
รับชำระเงนิพร้อมออก
ใบเสร็จรบัเงิน 

1. สำเนาบัตรประจำตวั 
ประชาชน 

5/นาท ี

 

 

 

 

 



แผนภมูิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 

ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 
**************************** 

 
1. ขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 

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

 
 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ยื่นเอกสารใบแจ้งการประเมินเพ่ือเสียภาษีที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้างและแบบแสดงรายการคำนวณ 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

รับชำระเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ด.ส.11) 



แผนภมูิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 

ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 
**************************** 

 
 
 

2. ขั้นตอนการชาระภาษีป้าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 

กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 20 นาที/ราย (กรณีรายเก่า) 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 30 นาที/ราย (กรณีรายใหม่) 

 

 

ผูม้ีหน้าที่เสียภาษป้ีายกรอกแบบแสดงรายการ 

ภาษป้ีาย (ภป.1) พรอ้มด้วยหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน พร้อมกรอกแบบ
ประเมิน (ภป.3) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภป.7) 



แผนภมูิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 

ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 
**************************** 

 
3. ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 

กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 30 นาที/ราย 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร 

และแจ้งผล 

นายทะเบียนบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

ผูเ้จ้าหน้าที่รับชำระค่าธรรมเนียม 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม 
ทะเบียนพาณิชย์มอบผู้ยื่นคำขอ 



แผนภมูิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 

ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 
**************************** 

 
4. ขั้นตอนการชำระค่าธรรมเนียมค่าขยะมูลฝอย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 

กระบวนการบริการ 2 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมค่าขยะมูลฝอย 
ยื่นใบเสร็จรับเงินค่าขยะมูลฝอยเดือนสุดท้าย 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีค่าธรรมเนียมค่าขยะมลูฝอย 

ชำระเงินและรับใบเสรจ็รับเงิน 



แผนภมูิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 

ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 
**************************** 

 
 
5. ขั้นตอนการชำระคา่ธรรมเนียมการขอใบอนุญาตก่อสร้าง 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 

กระบวนการบริการ 2 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบขออนุญาตก่อสร้าง 

ผูม้ีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตก่อสร้าง 
ชำระเงินและรับใบเสรจ็รับเงิน 



แผนภมูิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ. 2566 

ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำยืน 
**************************** 

 
 
6. ขั้นตอนการชำระใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 

กระบวนการบริการ 2 ขั้นตอน 

รวมระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 
 
 

 

 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่เสียใบอนุญาตฯ ยื่นคำร้อง 

ขออนุญาตใช้เสียง 

ผูเ้จ้าพนักงานออกใบอนุญาตฯ รับชำระเงิน 

พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 


