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คู่มือการบริการประชาชนของเทศบาลต าบลนาจานได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์     เพ่ือให้มีแนว
ทางการปฏิบัติในการให้บริการประชาชนเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเป็นการอ านวยความสะดวกรวดเร็ว  
และตอบสนองความต้องการของประชาชน ในการรับบริการในกระบวนงานของเทศบาลต าบล  นาจาน 
 ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 
52 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามแนวทางพระ
ราชกฤษฎีนี้โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และอ านวยความสะดวกและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนที่สอดคล้องกับบทบัญญัติ ในหมวด 5 และหมวด 7 การลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดหน้าที่ในการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นการลดระยะเวลาในการพิจารณา การสั่ง การ
อนุญาต การอนุมัติหรือการปฏิบัติราชการที่มีผลโดยตรง  ต่อประชาชน   ให้เกิดความรวดเร็ว โดยวิธีกระจาย
อ านาจการตัดสินใจ การจัดตั้งศูนย์บริการร่วม ส่วนการอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนเป็นการก าหนดแนวทางที่ต้องจัดให้ มีขึ้นเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้ได้
บริการโดยเร็ว ในขณะเดียวกันก็สามารถตรวจสอบความต้องการของประชาชน รับรู้สภาพปัญหาและแก้ไข
ปัญหาได้ วิธีการก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน มีการให้บริการด้วยระบบเครือข่ายสารสนเทศ จัดให้มีระบบ
รับฟัง ข้อร้องเรียน มีการเปิดเผยข้อมูล และจากปัญหาการบริการที่ผ่านมามักถูกมองว่ าให้บริการที่ล่าช้า 
ขั้นตอน กฎระเบียบ แบบฟอร์มมากมาย งานที่ติดต่อไม่ถูกต้อง ขาดคุณภาพ จึงจ าเป็นต้องมีการปรับปรุง และ
เปลี่ยนแปลงกระบวนการท างานให้เกิดความรวดเร็ว มีคุณภาพ และสร้างความ-พึงพอใจให้กับประชาชน 
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ส านักปลดัเทศบาล 
 
 

การลงทะเบยีนเพือ่รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ด าเนินการรับ ลงทะเบียนยังชีพผู้สูงอายุ ในระหว่างวันที่ 1-30 พฤศจิกายนของทุกปี 
 
คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป โดยเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เช่น เบี้ยหวัด เงินบ านาญ บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน เป็นต้น 

 
หลักฐานที่ใช้ในการแสดงตน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคาร ธกส.) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

 
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ จะจ่ายให้กับผู้สูงอายุหรือผู้ดูแล ภายในวันที่ 10 ของเดือน 

หมายเหตุ 
 1. เอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 

2. กรณีผู้สูงอายุย้ายทะเบียนบ้าน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเคยจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเดิม 
ยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น หากมีความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ ต้องไปลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ ภายในเดือนพฤศจิกายนของปีนั้น เพ่ือรับเบี้ยยังชีพใน 
ปีงบประมาณถัดไป 
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การลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
  เป็นการให้บริการของรัฐเบื้องต้นแก่ผู้พิการ ช่วยให้ผู้พิการมีหลักฐานแสดงตนว่าเป็นผู้พิการที่
ประสงค์จะได้รับสิทธิในการสงเคราะห์ การพัฒนาและฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ ตามพระราชบัญญัติการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพคนพิการ พ.ศ.2534 โดยผู้พิการที่ประสงค์จะรับสิทธิและประโยชน์ดังกล่าว 
 
 
 
 
สถานที่จดทะเบียนคนพิการ 
  ผู้พิการสามารถขอจดทะเบียนได้ที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด  
ที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ 
 
หลักฐานที่ใช้ในการลงทะเบียน 

1. บัตรประจ าตัวผู้พิการ จ านวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนา  
2. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการ กรณีผู้เยาว์ให้ใช้สูติบัตร พร้อมส าเนา  
3. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคาร ธกส,) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ  
5. กรณีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคน 
พิการยื่นค าขอแทน แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ จะจ่ายให้กับผู้พิการหรือผู้ดูแลผู้พิการ ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
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การขอรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
 
  สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ข้อมูลข่าวสาร
ราชการเกือบทั้งหมด หรือส่วนใหญ่จะต้องสามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักที่ว่า เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ข้อยกเว้น โดยข้อยกเว้นจะมิได้มีเฉพาะที่มีกฎหมายก าหนดไว้ไม่ต้องเปิดเผยเท่านั้น ประชาชนสามารถเข้า
ตรวจสอบดูข้อมูลข่าวสรได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด ดังนี้ 
 1.ข้อมลูข่าวสารที่เป็นผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่เป็นผลโดยตรงต่อเอกชน  ผลการพิจารณา   ที่
เจ้าหน้าที่ของรัฐใช้อ านาจตามกฎหมาย เช่นค าวินิจฉัย หรือค าสั่งเป็นต้น  

2.ข้อมูลข่าวสารที่เป็นนโยบาย การตีความ แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
3.ข้อมูลข่าวสารที่เป็นแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลัง ด าเนินการ 
4.คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน 
5.สิ่งพมิพ์ที่มีการอ้างอิงถึงราชกิจจานุเบกษา  
6.สัญญาในการด าเนินงานต่างๆ โดยปกติสัญญาเหล่านี้ย่อมไม่เป็นความลับ ส าหนับให้ ประชาชน

ตรวจดู เช่น 
  6.1 สัญญาสัมปทาน 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดทอน 
6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

 7.มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการท่ีแต่งตั้ง โดยกฎหายและกรรมการที่แต่งตั้งโดยมติ คณะรัฐมนตรี 
 8.ข้อมลูข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิ์เข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี   
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียบค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ 
ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

1. ติดต่อขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลนาจาน ในวันและเวลาราชการ 
2. ส่วนราชการ ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการหรือบุคคลที่ประสงค์จะเข้าตรวจดู 

ค้นคว้าหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร ท าหนังสือ หรือยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรตามแนบการขอใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (ข.ส.1) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเรื่อง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / 
 เอกสารตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร   
ทางราชการ 
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การแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
  หากพบเบาะแสการทุจริตหรือความไม่ชอบมาพากลเกิดขึ้นในการดeเนินงานของเทศบาล
ต าบลนาจาน สามารถร้องเรียนด้วยตนเองยื่นเรื่องที่ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลนาจาน โดยให้ท าเป็น
หนังสือ ร้องเรียน ล าดับขั้นตอนดังนี้ 

1.ระบุชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน  
2.ระบุเหตุ/ข้อเท็จจริงที่ท าให้ต้องร้องเรียน 
 3.ใช้ถ้อยค าสุภาพ  
4.ลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  

รายละเอียดการร้องเรียน/ร้องทุกข์ประกอบด้วย 
 1.ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สถานที่ปฏิบัติงานของผู้กระท าผิด 

2.พฤติการณ์ท่ีพบเห็น/ทราบ เช่น วัน เวลา สถานที่เกิดเหตุ รายละเอียดเกี่ยวกับพฤติการณ์ กระท า
ผิดและพยานหลักฐานต่างๆ (ถ้ามี) เช่น เทปบันทึกเสียง ภาพถ่ายพยานบุคลหรือเอกสารที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง 
ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการ     
รับข้อร้องเรียน / ร้อง

ทุกข์ เพ่ือประสาน
หาทางแก้ไข ปัญหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์เทศบาลต าบลนา
จาน 

ทุกครั้งที่มีก ารร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลนาจาน 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
-0 45210 820-1 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง            
Face Book 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์) 

เขียนค าร้องพร้อมยื่นเอกสาร 

บันทึกเสนอผู้บริหาร รับเรื่อง / ตรวจสอบความถูกต้อง 

หน่วยงานที่รับผดิชอบด าเนินการ 

แจ้งผลการด าเนินการ แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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การช่วยเหลือผู้ประสบภัยแล้ง/สนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 
  ประชาชนสามารถติดต่อขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภคได้หลายช่องทาง  ได้แก่ ทาง 
โทรศัพท์  หมายเลข 0 4521 0820  ทางเฟสบุ๊ค ทางไลน์   หรือติดต่อขอรับการสนับสนุนด้วยตนเองยื่น
เรื่องท่ี  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  โดยท า เป็นหนังสือขอรับการสนับสนุน  ล าดับขั้นตอนดังนี้ 

1.  ระบุชื่อ  ที่อยู่ ของผู้ที่รับการสนับสนุน  
2. ระบุเหตุ/ข้อเท็จจริงที่ท าให้ต้องสนับสนุน  
3. ใช้ถ้อยค าสุภาพ  
4. ลงลายมือชื่อผู้ขอรับการสนับสนุน  
ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติ  
1.เจ้าหน้าที่รับเรื่องขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค  ตรวจสอบรายละเอียด  
2.เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา (ใช้เวลาประมาณ  10 นาที)  
3.แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกไปบริการ  
4.แจ้งให้ผู้ขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค  รอรับการบริการจากเจ้าหน้าที่ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงาน
ผู้บริหาร ภายใน 1 ชั่วโมง 

ออกช่วยเหลือในทันที 

แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ  
 - ไฟไหม้  
- น้ าท่วม  
- ขอน้ าอุปโภค – บริโภค 
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กองคลัง 
การช าระภาษี  
ภาษโีรงเรือนและที่ดิน  เป็นภาษีท่ีเก็บจาก  

1. โรงเรือนกับที่ดิน ซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนนั้นๆ  
2. สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับสิ่งปลูกสร้างนั้น 
  
 โรงเรือน  หมายถึง  ตึกแถว กาคาร ร้านค้า ส านักงาน บริษัท ธนาคาร โรงแรม             

โรงภาพยนตร์  โรงพยาบาล โรงเรียน แฟลต คอนโดมิเนียม หอพัก สนามมวย สนามม้า คลังสินค้ าฯลฯ 
  สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  หมายถึง  ท่าเรือ สะพาน อ่างเก็บน้ า คานเรือ ถังเก็บน้ ามัน ซึ่งมี 
ลักษณะการก่อสร้างติดที่ดินเป็นการถาวร 
  ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  หมายถึง  ที่ดินปลูกสร้าง
โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และบริเวณต่อเนื่องกัน  ซึ่งตามปกติใช้ไปด้วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างนั้น 
 
ภาษีบ ารุงท้องที่  เป็นภาษีที่จัดเก็บจาก “ที่ดิน”  ซึ่งหมายถึง  พ้ืนที่ดิน  พ้ืนที่ที่เป็นภูเขา  หรือที่มีน้ าด้วย  
ผู้มี หน้าที่เสียภาษีคือเจ้าของที่ดิน อันหมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมด า หรือนิติ
บุคคล ซึ่งมี กรรมสิทธิ์ในที่ดินหรือครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 
 
ภาษีป้าย  เป็นภาษทีี่จัดเก็บจาก “ป้าย”  อันหมายถึง  แสดงชื่อ ยี่ห้อ  หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการ
ประกอบการ กิจการอ่ืนห ารายได้หรือโฆษณานั้น ไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายเขียน แกะสลัก 
จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  
 
ตารางก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการและช าระภาษี 
ล าดับ ประเภทภาษี ก าหนดยื่นแบบ ก าหนดเวลา 
1 ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการแห่งทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ตั้งแต่เดือนมกราคม – 

กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
2 ภาษีบ ารุงท้องที่ ติดต่อขอช าระภาษีประจ าปีตามอัตราที่ได้ 

ประเมินไว้ ตั้งแต่เดือนมกราคม 
ตั้งแต่เดือนมกราคา-
เมษายน ของทุกปี 

3 ภาษีปา้ย ยื่นแบบแสดงรายการป้าย (ภ.ป.1) ตั้งแต่เดือนมกราคม – 
มีนาคม ของทุกปี 
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การปฏิบัติราชการเพือ่บริการประชาชน  
เรื่องการรับช าระภาษบี ารุงท้องที่ 

 
 
 
 
 
 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ภาษีบ ารุงท้องที่ 
กรณีเจ้าของที่ดินรายใหม่ หรือมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนที่ดิน 
(เอกสารประกอบ) 

เจ้าของที่ดินยื่นแบบฯภายใน  
30 วันนับแต่วันที่ได้ที่ดินมา
หรือ มีการเปลี่ยนแปลง(ผู้เสีย
ภาษีราย เก่ายื่นแบบฯภายใน
ราคาของปี แรกที่มีการ
ประเมินภาษีใหม่ทุก 4 ปี 
และยื่นช าระภาษีภายใน 
มกราคม – เมษายน) * กรณี
เอกสารครบถ้วน ไม่ต้อง ออก
ตรวจสอบระยะเวลาในการ 
ช าระภาษีโดยประมาณ  5 
นาที ต่อราย 
 * กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
ต้อง ออกตรวจสอบใช้เวลา
ด าเนินการ    ประมาณ  5 
วันท าการ  
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.3 หรือ นส.3 ก 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท. 5) 

2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการการ 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ด าเนินการประเมินและค านวณค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 

กรอกแบบแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.5) 
- ส่งแบบแจ้งการประเมินให้แก่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเพ่ือ

ช าระหนี้ 
 

กรณีเจ้าของที่ดินรายเก่า (เอกสารประกอบ) 

5 นาที / ราย 

1. บัตรประจ าประชาชน 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีผ่านมา(ภ.บ.ท.11) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินแจ้งชื่อที่ตั้งของแปลงที่ดิน/เลขที่ส ารวจ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ค านวณค่าภาษี 

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 



13 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ  
(งานจัดเกบ็รายได้/ภาษีบ ารงุท้องที่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารส าหรับการยื่นภาษี 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา 

ภาษีบ ารุงท้องที ่

ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5)                   
พร้อมเอกสารประกอบ 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.11) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี 

ขั้นตอนการช าระภาษีต่าง ๆ   
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
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การปฏิบัติราชการเพือ่บริการประชาชน  
เรื่องการรับช าระภาษปี้าย 

 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
การเสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ (เอกสารประกอบ) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ยื่นแบบภายใน  15 วัน นับ
แต่วัน ติดตั้งป้าย (ป้ายเก่ายื่น
แบบช าระภายใน มกราคม – 
มีนาคม) ระยะเวลาการ 
ให้บริการในการช าระภาษี 
โดยประมาณ  5 นาทีต่อราย   
กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/ต้อง
ออก ตรวจสอบประมาณ  5  
วันท าการ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3. ทะเบียนพาณิชย์(ถ้ามี) 

4, ทะเบียนการค้า(ถ้ามี) 

5, ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษี ป้าย(ภ.ป.1)  พร้อมเอกสารประกอบต่อเจ้าหน้าที่ฝ่าย
จัดเก็บ รายได้รับเรื่องแล้วด าเนินการ       
     - ตรวจสอบหลักฐาน       
     - ตรวจสอบป้ายหรือขอเอกสารเพ่ิมเติมที่จ าเป็น       
     - ค านวณภาษีป้าย  จากพ้ืนที่และอัตราภาษตีาม 
       ประเภทของป้าย  กรอกแบบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.3)       
     - ส่งแบบแจ้งการประเมินให้แก่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  
       เพ่ือ ช าระภาษีป้าย 

  

การเสียภาษีป้ายกรณีรายกเก่า (เอกสารประกอบ) 

5 นาที / ราย 

1. บัตรประจ าประชาชน 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีผ่านมา(ภ.บ.ท.11) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย

(ภ.ป.1) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.7) 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการ  
(งานจัดเก็บรายได้/ภาษปีา้ย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารส าหรับการยื่นภาษี 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา 

ภาษีบ ารุงท้องที ่

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)                   
พร้อมเอกสารประกอบ 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.ป.7) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี 

ขั้นตอนการช าระภาษีตา่ง ๆ   
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
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การปฏิบัติราชการเพือ่บริการประชาชน  
เรื่องการลดค่ารายปีภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

ระยะเวลาเป็นไปตามขั้นตอน             
การตรวจสอบเอกสารโรงเรือน           
และการสอบปากค าผู้เกี่ยวข้อง 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ค าชี้แจ้งประกอบค าขอ (ถ้ามี) 
3. หลักฐานหรือเอกสารอื่นๆประกอบค าชี้แจง  
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. 
ผู้ประสงค์จะขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นค าขอ
และ เอกสารประกอบพร้อมกับการยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 

2. 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานหรือขอเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ิมเติม(ถ้าจ าเป็น)ตรวจสอบสภาพโรงเรือน
สอบปากค าผู้เกี่ยวข้อง เช่นเจ้าของโรงเรือนข้างเคียง 

3. 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
คณะกรรมการผู้ที่ท า หน้าที่ประเมิน  เพื่อพิจารณาลดค่าย
ปีหรือไม่แล้วแจ้งการประเมินให้ผู้ ยื่นค าขอทราบ 
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การปฏิบัติราชการเพือ่บริการประชาชน  

เรื่องการอุทธรณ์การประเมินภาษ ี
 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
การอุธรณ์การประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องท่ี
และภาษีป้าย (เอกสารประกอบ) 

กรณีเอกสารครบถ้วน  ไม่ต้อง 
ออกตรวจสอบ  ไม่มีปญัหาข้อ 
กฎหมาย ระยะเวลาด าเนินการ 

โดยประมาณ  5 วัน/ราย 
 
 

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน  ต้อง 
ออกตรวจสอบ  ต้องส่งเรื่องให้ 
ฝ่ายกฎหมายใช้เวลาด าเนินการ 

โดยประมาณ  25 วันท าการ/ ราย 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาหรือภาพถ่ายหนังสือแจ้งการประเมิน 
3. เอกสารหบักฐานอ่ืนๆ ที่ผู้ยื่นค าขอกล่าวอ้าง  
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. 
ผู้ประสงค์จะอุทธรณ์การประเมินภาษียื่นค าขอตามแบบที่
ก าหนด พร้อมเอกสารประกอบภายในเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 

2. 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบสภาพ
โรงเรือน สถานที่ หรือป้าย แล้วแต่กรณี 

3. 

เจ้าหน้าที่พิจารราจัดท าค าชี้แจงเหตุผลการประเมินจัดท า
แผนที่ สังเขปแสดงภูมิถิ่นที่ตั้งของโรงเรือนข้างเคียง พร้อม
หลักฐานต่างๆ ที่ จ าเป็นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น หรือ
คณะกรรมการพิจารราการอุทธรณ์ พิจารณาและแจ้งผลชี้
ขาดให้ผู้อุทธรณ์  ทราบ 

4. กรณีมีปัญหาเกี่ยวข้องในกฎหมาย ส่งเรื่องให้ฝ่ายกองคลัง
ด าเนินการ ตรวจสอบหลักฐานเพื่อเสนอฝ่ายกฎหมาย
ด าเนินการต่อไป 
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การปฏิบัติราชการเพือ่บริการประชาชน  
เรื่องการขอคืนเงินภาษ ี

 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
การขอคืนเงินภาษี  (เอกสารประกอบ) 

ระยะเวลาด าเนินการเป็นไปตาม 
ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารและสภาพทรัพย์สินหรอื 

สถานที่หรอืป้ายแล้วแตก่รณี 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าภาษี 
3. ค าชี้แจงประกอบค าร้องขอคืน (ถ้ามี) 
4. เอกสารหลักฐานประกอบค าชี้แจง 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ผู้ประสงค์ขอคืนเงินภาษียื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 

2. 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน หรือขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติมที่จ าเป็น ตรวจดูสภาพทรัพย์สินเพ่ือขอ
คืนภาษี 

3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติ 
4. กรณีเม่ือได้รับอนุมัติให้คืนภาษีแล้วให้วางฎีกาเบิกเงินค่า

ภาษีถอนคืนแก่ผู้ยื่นค าขอ แล้วแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบเพ่ือ
มารับเงินภาษีคืน 
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กองช่าง 
การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติมอาคารบ้านพกัอาศัย 
การขออนุญาตก่อสร้าง 
 ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบค าขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน            
    ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ   
3. นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ   
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 เอกสารประการพิจารณา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ     
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง อาคารในที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ   
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง     อาคาร  
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม   
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง   
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
 ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบค าขอ อนุญาตก่อสร้าง รื้อถอนดัดแปลง (แบบ ข.1) 
พร้อมเอกสาร   
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ   
3. นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
 เอกสารประกอบการพิจารณา   
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
2. ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า   
3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ ขั้นตอนวิธีการ   และป้องกันวัสดุ
ร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4)   
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
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การอนุญาตตัดแปลงอาคาร 
 ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข. 1)  พร้อมเอกสารประกอบ   
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสถานที่ / ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายช่าง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ   
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 เอกสารประกาอบการพิจารณา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวเอกสารเหมือนประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร   
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่      
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือส าเนา สัญญาเช่าที่ดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ   
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้างอาคาร   
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม   
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง   
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย)   
8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต   
9. กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้นอาคาร (วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคารมิใช่คนเดิม) ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคง
ของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อถือได้  
 
การอนุญาตตัดแปลงอาคาร 
 ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน พร้อมเอกสาร   
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสภาพสาธารณะ   
3. นายช่าง / วิศวกรตรวจแบบพิจารณาแบบ   
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน 
 เอกสารประกาอบการพิจารณา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่     
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือส าเนาหนังสือสัญญาเช่าที่ดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ   
4. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน   
5. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง   
6. รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543   
7. วิธีการขุดดินและถมดิน   
8. ระยะเวลาท าการขุดดิน   
9. ชื่อผู้ควบคุมซ่ึงจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
10. ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง   
11. ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน   
12. เอกสารและรายละเอียดอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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กองการศึกษา 
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 เป็นสถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้ให้เด็กเล็ก     
มีความพร้อม ด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญา  ที่เหมาะสมตามวัยตามศักยภาพของเด็ก     
แต่ละคน  เทศบาลต าบลนาจานมีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดทั้งหมด 3 แห่ง คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนา
จาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาประชุม และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนพัฒนา  เปิดรับสมัครเด็กนักเรียนอายุ
ตั้งแต่ 2 ขวบ ถึง 3 ขวบ  เอกสารที่ใช้ในการสมัคร ดังนี้ 
 1. ส าเนาสูติบัตร  

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ปกครองและนักเรียน)  
3. ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้ปกครอง)  
4. สมุดบันทึกสุขภาพ (เล่มสีชมพู)  
5. ใบตรวจกรุ๊ปเลือด  
6. รูปถ่ายนักเรียนขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 แผ่น 

 สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 3 แห่งได้หรือโทรสอบถาม เบอร์ 0 4521 0820 
 

 
 

 
 
 


