
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ/แนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 กองคลัง เทศบาลตำบลบางหลวง 

ประจำปี พ.ศ.2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบางตำบลบางหลวง อำเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 

 



กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ.2567 

กองคลัง เทศบาลตำบลบางหลวง 

ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1 ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ขั้นตอนการรับเอกสาร 
1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นเอกสาร
หรือหลักฐานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหรือ
หลักฐานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีรอแจ้งการ
ประเมินเพื่อชำระภาษีทีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
ขั้นตอนการรับชำระภาษี 
1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างย่ืนเอกสารใบแจ้งการ
ประเมินภาษีเพื่อชำระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างและแบบแสดง
รายการคำนวณภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.7) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร/รับชำระเงิน
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและ
รับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.11) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.สำเนาโฉนดที่ดิน 
2.สำเนาบัตรประชาชน 
3.สำเนาทะเบียนบ้าน 
4.รูปถ่ายแปลงที่ดิน (กรณี
เปลี่ยนการใช้ประโยชน์
ของที่ดิน) 
5.หนังสือรับรองบริษัท/
หจก.(กรณีเป็นนิติบุคคล) 
 
 

 
3 นาที/ราย 
(กรณีเอกสาร
ควบถ้วน) 
10 นาที/ราย  
(กรณีเอกสาร
ไม่ครบถ้วน) 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ.2567 

กองคลัง เทศบาลตำบลบางหลวง 

ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

2 ภาษีป้าย 1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายกรอกแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ปภ.1) 
พร้อมด้วยหลักฐาน 
2.เจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน พร้อมกรอ
แบบประเมิน (ภป.3) 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและ
รับใบเสร็จรับเงิน (ภป.7) 
 

กรณีรายใหม่ 
1.สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.หนังสือรับรองบริษัท/
หจก.(กรณีเป็นนิติบุคคล) 
4.หนังสือมอบอำนาจ(กรณี
ไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วย
ตนเองพร้อมติดอากร
แสตมป์ตามกฎหมาย) 
5.รูปถ่ายป้ายพร้อมวัด
ขนาดป้าย กว้างxยาว เป็น
เซ็นติเมตร 

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

3 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 1.นายทะเบียนตรวจพิจารณาและ
แจ้งผล 
2.นายทะเบียนบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
3.เจ้าหน้าที่รับชำระค่าธรรมเนียม
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนามทะเบียนพาณิชย์มอบผู้ยื่น
คำขอ 

1.คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
2.สำเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ประกอบการ 
3.สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
4.เอกสารยินยอมหรือการ
เช่าสถานที่ 
5.แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

30 นาที/ราย 

4 การชำระค่าธรรมเนียมการ
ขอใบอนุญาตก่อสร้าง 

1.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบขอ
อนุญาตก่อสร้าง 
2.ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมฯ 
ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
 

ใบอนุญาตก่อสร้าง 10 นาที/ราย 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ.2567 

1.ขั้นตอนการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

  - ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างยื่นเอกสารใบแจ้งการประเมินเพ่ือเสียภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้างและแบบแสดงรายการคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 
  - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรับชำระเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
  - ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.ส.11) 

กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 3 นาที/ราย (กรณีเอกสารครบถ้วน) 
รวมระยะเวลาการให้บริหาร 10 นาที/ราย (กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน) 
 
2.ขั้นตอนการชำระเงินภาษีป้าย 

  - ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายกรอกแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  - เจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน พร้อมกรอกแบบประเมิน (ภป.3) 
  - ผู้มีหน้าที่เสียภาษีชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภป.7) 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 20 นาที/ราย (กรณีรายเก่า) 
รวมระยะเวลาการให้บริหาร 30 นาที/ราย (กรณีรายใหม่) 
 

3.ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 

  - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสารและแจ้งผล 
  - นายทะเบียนบันทึกข้อมูลเข้าระบบออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
  - เจ้าหน้าที่รับชำระค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
  - นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนามทะเบียนพาณิชย์มอบให้ผู้ยื่นคำขอ 
กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน 
รวมระยะเวลาการให้บริการ 30 นาที/ราย 
 
4. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลตำบลบางหลวง อำเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม  
โทรศัพท,์ โทรสาร 034-310972-3  (ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  
ตังแต่เวลา 08:30-16:30 น.    (ไม่มีพักเที่ยง) 

 
 
 
 



6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕62 

  
 

 


