
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ของเทศบาลต าบลบะหว้า อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 

   ที่   กระบวนงานบริการ                ขั้นตอนการให้บริการ    เอกสารประกอบการพิจารณา   ระยะเวลาการให้บริการ    หมายเหตุ 
1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 

(ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที (ภ.บ.ท.11) 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จนับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปี
ผ่านมา(ภ.บ.ท.11) 
 

       5 นาที/ราย  

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบ
แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับค่าภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 
 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จนับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปี
ผ่านมา(ภ.บ.ท.12) 
 

5 นาที/ราย  

3 จัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย(ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
2.เจ้าหน้าที่เอกสารตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จนับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปี
ผ่านมา(ภ.ป.7) 
 

5 นาที/ราย  

 
 
 



   ที่   กระบวนงานบริการ                ขั้นตอนการให้บริการ    เอกสารประกอบการพิจารณา   ระยะเวลาการให้บริการ    หมายเหตุ 
4 การขอคืนภาษี 1. ผู้ประสงค์ขอคืนภาษียื่นค าขอและเอกสาร

ประกอบพร้อมกับยื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
ผู้ท าพิจารณา 
4. ออกใบเสร็จ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 ชั่วโมง/ราย  

5 การขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1. ผู้ประสงค์ขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ยื่นค าขอและเอกสารประกอบพร้อมกับยื่นแบบ  
ภ.ร.ด 2 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
ผู้ท าหน้าที่ประเมิน เพื่อพิจารณาลดค่ารายปี
หรือไม่ 
4. แจ้งการประเมินให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ค าชี้แจง(ถ้ามี) 
3. หลักฐานประกอบค าชี้แจง (ถ้ามี) 
 

5 วัน / ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 



   ที่   กระบวนงานบริการ                ขั้นตอนการให้บริการ    เอกสารประกอบการพิจารณา   ระยะเวลาการให้บริการ    หมายเหตุ 
6 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่
ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณา 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
ตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง อาคารรื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบ
ผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดิน ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า(กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและ
ค านวณโครงสร้างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
งานสถาปัตยกรรม 
 

30 นาที/ ราย  

 
 
 
 
 
 



   ที่   กระบวนงานบริการ                ขั้นตอนการให้บริการ    เอกสารประกอบการพิจารณา   ระยะเวลาการให้บริการ    หมายเหตุ 
7 สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 1. ประชาชนเขียนค าร้องขอ 

2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
3. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
4. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 3 ชม./ราย  

8 ช่วยเหลือสาธารณภัย 1. ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
3. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
4. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ในทันที  

9 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 
3. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดร้อน 
4. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 

ก าหนดระยะเวลาให้ อบต. 
แจ้งตอบการด าเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

 

10 การจดทะเบียนพาณิชย์ 1. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
3. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
4. นายทะเบียนเซ็นรับรอง 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. หนังสือมอบอ านาจ 

9 นาที / ราย  

 
 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบะหว้า  
เรื่อง การปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลบะหว้า  

ล าดับที่   กระบวนงานบริการ                ขั้นตอนการให้บริการ    เอกสารประกอบการพิจารณา   ระยะเวลาการให้บริการ    หมายเหตุ 
11 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
1. ยื่นค าของพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อม
ตัวจริง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมตัวจริง 

5 นาที/ ราย  

12 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 

1. ยื่นค าของพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อม
ตัวจริง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมตัวจริง 

5 นาที/ ราย  

13 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์ 

1. ยื่นค าของพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อม
ตัวจริง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมตัวจริง 
3. ใบรับรองแพทย์ 

5 นาที/ ราย  

 


