
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

 
กองคลัง 

 
 

กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลา
การให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

1.ผู้ ขอจดทะเบี ยนพาณิ ชย์  
ยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.เจ้าหน้าที่ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
4.เส น อผู้ บั งคั บ บั ญ ช า เพ่ื อ
พิจารณาอนุญาต 
5.ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ชำระ
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน
พาณิชย์ 
6.เจ้าหน้าที่คืนทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

1 .ห นั งสื อ ค ำร้ อ ง  
ข อ จ ด ท ะ เบี ย น
พาณิชย์ 
2 . ส ำ เ น า บั ต ร
ประชาชนผู้ ขอรับ
บริการ 
3 . ส ำ เ น า บั ต ร
ทะเบียนบ้านผู้ขอรับ
บริการ 
4 .ภ าพถ่ ายสถาน
ประกอบการ 
5.สัญญาเช่า 
6.หนังสือยินยอมให้
ใช้สถานที ่

 
 

20 นาที/ราย 

พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
ท ะ เบี ย น พ าณิ ช ย์  
พ.ศ.2533 

การรับชำระภาษี
ป้าย 

1.ผู้ขอชำระภาษีป้ายยื่นคำขอ
ชำระภาษีป้าย 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.เจ้าหน้าที่ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
4.เส น อผู้ บั งคั บ บั ญ ช า เพ่ื อ
พิจารณาอนุญาต 
5.ผู้ขอชำระค่าธรรมเนียมภาษี
ป้าย 
6.เจ้าหน้าที่ ดำเนินการออก
ใบเสร็จค่าธรรมเนียมภาษีป้าย
ส่งคืนให้ผู้ยื่นคำขอ 

1.หนังสือคำร้อง  
2 . ส ำ เ น า บั ต ร
ประชาชนผู้ ขอรับ
บริการ 
3.ภาพถ่ายป้าย 

 
 

15 นาท/ีราย 

พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ  
ภาษีป้าย พ.ศ.2510 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กองคลัง 
 

 

กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลา
การให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การรับชำระภาษี
ที่ ดิ น แ ล ะ 
สิ่งปลูกสร้าง 

1 .ผู้ ขอชำระภ าษี ที่ ดิ น และ 
สิ่งปลูกสร้างยื่นคำขอ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.เจ้าหน้าที่ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
4.เส น อผู้ บั งคั บ บั ญ ช า เพ่ื อ
พิจารณาอนุญาต 
5.ผู้ขอชำระค่าธรรมเนียมภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
6.เจ้าหน้าที่ ดำเนินการออก
ใบเสร็จค่าธรรมเนียมภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างส่งคืนให้ผู้ยื่น
คำขอ 

1.หนังสือคำร้อง  
2 . ส ำ เ น า บั ต ร
ประชาชนผู้ ขอรับ
บริการ 
3.เอกสารที่ดิน 

 
 

10 นาที/ราย 

พระราชบัญญัติที่ดิน
แ ล ะสิ่ งป ลู ก ส ร้ า ง 
พ.ศ.2562 

ก า ร รั บ ช ำ ร ะ 
ค่ า จั ด เก็ บ ข น 
มูลฝอย 

1.ผู้ขอชำระยื่นคำขอ 
2.เจ้าหน้าที่ประเมินค่าจัดเก็บ
ขนมูลฝอย 
3.เจ้าหน้าที่แจ้งผลการประเมิน
ไปยังผู้ขอรับบริการ 
4.ผู้ ข อ ช ำ ร ะ ค่ า จั ด เก็ บ ข น 
มูลฝอย 
5.เจ้าหน้าที่ ดำเนินการออก
ใบเสร็จค่าจัดเก็บขนมูลฝอย
ส่งคืนให้ผู้ยื่นคำขอ 

1 . ส ำ เ น า บั ต ร
ประชาชนผู้ ขอรับ
บริการ 
 

3 วัน/ราย พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
เทศบาล พ.ศ.2496 
แ ก้ ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ ม  
(ฉบั บที่  14 ) พ .ศ . 
2562 
เทศบัญญัติ เรื่องการ
กำจัดสิ่ งปฏิกูลและ
มู ล ฝ อ ย เท ศ บ า ล
ตำบลศาลาด่าน 

 


