
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอหนังสือรับรอง 
ส ำนักงำนปลัด  เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

บริการข้อมลู หลักฐาน 

1. หนังสือรับรองบุคคล 
2. หนังสือรับรองเงนิเดอืน/ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรอืส าเนาบตัรประจ าตัว
พนักงานเทศบาล ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิน่ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรแล้วเสร็จประมำณ 15 นำท ี

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 
น.ส.ปรีดาวรรณ  ด้วงช ู

ตรวจเอกสาร/หลักฐาน 
ใช้เวลา 5 นาท ี

ผู้บริหารอนุมัต ิ
ใช้เวลา 5 นาท ี

ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 
ใช้เวลา 5 นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอข้อมูลข่ำวสำรทั่วไป 
ส ำนักงำนปลัด  เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

บริการข้อมลู หลักฐาน 

1. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
2. แผนพัฒนาต าบล 
3. ข้อมูลท่ัวไป 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ 
     ส าเนาบตัรประจ าตวันักศึกษา 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรแล้วเสร็จประมำณ 10 นำท ี

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 
น.ส.ปรีดาวรรณ  ด้วงช ู

ตรวจเอกสาร/หลักฐาน 
ใช้เวลา 2 นาท ี

ผู้บริหารอนุมัต ิ
ใช้เวลา 4 นาท ี

ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 
ใช้เวลา 4 นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรติดประกำศ กำรจดทะเบียนสิทธินิติกรรมที่ดิน 
ส ำนักงำนปลัด  เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

บริการข้อมลู หลักฐาน 

1. ติดประกาศการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน 
 

1. หนังสือจากส านักงานที่ดิน 
 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรแล้วเสร็จประมำณ 10 นำท ี

ยื่นหนังสือขอความอนเุคราะห ์
น.ส.จันทรา  จันสุกศร ี

ตรวจเอกสาร/หลักฐาน 
ใช้เวลา 3 นาท ี

ผู้บริหารอนุมัต ิ
ใช้เวลา 5 นาท ี

ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 
ใช้เวลา 2 นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอใช้บริกำรอินเตอร์เนต็ต ำบล 
ส ำนักงำนปลัด  เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

บริการ 

1. สืบค้นข้อมูล 
 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรแล้วเสร็จประมำณ 5 นำที 

ลงทะเบียนการขอใช ้
นายกมล  เกตพุันธ ์

ลงทะเบียนการใช้ 
ใช้เวลา 5 นาที 

ใช้บริการอินเตอร์เน็ต 



 
 
 

ช าระภาษีบ ารุงท้องที่  ต้ังแต่เดือนมกราคม – เมษายนของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
ส่วนกำรคลัง  เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

กรณีส ารวจภาษใีหม ่

1 
ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมหลักฐาน 

(ผู้มีหน้าที่เสียภาษี) 
ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูล

เพิ่มเติม 
(นายอภิรตัน์  รักเกลี้ยง) 

กรณชี าระประจ าป ี

1 
น าใบเสร็จรับเงินของปทีี่ก่อนมายื่นช าระภาษ ี

(ผู้มีหน้าที่เสียภาษี) 

2 
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อ 
จากทะเบียน ภ.บ.ท.6 ใช้เวลา 3 นาท ี

(นายอภิรตัน์  รักษเ์กลี้ยง) 

3 
ช าระเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลา 2 นาท ี

(นายอภิรตัน์  รักษเ์กลี้ยง) 

2 
ประเมินภาษีใช้เวลา 5 นาท ี
(เจ้าพนักงานประเมนิ) 

3 
ช าระเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลา 2 นาที 

(นายอภิรัตน์  รักษ์เกลี้ยง) 

หลักฐำน 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน
,น.ส.3 ,นส.3ก, สค.1, สปก.) 
- ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 



 
 

ยื่นแบบเพื่อช าระภาษีฯ ตั้งแต่เดือนมกราคม – เดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
ส่วนกำรคลัง  เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

หลักฐำน 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน
,น.ส.3 ,นส.3ก, สค.1, สปก.) 
- ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 2 

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
ใช้เวลา 5 นาท ี

(นายอภิรัตน์  รักษ์เกล้ียง) 
 

1 
ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อมหลักฐาน 

(บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ-โรงเรือน) 
 

3 
ท าการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

ใช้เวลา 2 นาที 
(เจ้าพนักงานประเมิน) 

 
4 

ช าระเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) ใช้เวลา 3 นาที 
(นายอภิรัตน์  รักษ์เกลี้ยง) 

 

ช าระเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

(เจ้าของป้าย) 
 



 
 
 

1. ป้ายที่ติดต้ังใหม่ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภาย 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย 
2. ป้ายเก่าที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีป้ำย 
ส่วนกำรคลัง  เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

1 
ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมหลักฐาน 

(เจ้าของป้าย) 
(ผู้รับผิดชอบ  นายอภิรัตน์  รักษ์เกลี้ยง) 

 

2 
ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

ประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) ใช้เวลา 3 นาที 
(เจ้าพนักงานประเมิน) 

 
3 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ใช้เวลา 3 นาที 
(นายอภิรัตน์  รักษ์เกลี้ยง) 

 

ช าระเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 

(เจ้าของป้าย) 
 



 
 

กำรรับสมัครเด็กเล็ก  เพื่อเข้ำศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
เทศบำลต ำบลทะเลน้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัคร/รับสมัคร 
30 วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ประกาศรายชื่อผู้สมัคร 

(ภายใน 7 วัน) 

กรณีสมัครไม่เกินโควต้า 
เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

นายก ทต. พิจารณาอนุมัติ/ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า 

จับฉลากผู้มีสิทธิ์ 
(กรณีสมัครเกินโควตา) 

(7 วัน) 

นายก ทต. พิจารณาอนุมัติ/ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า 

 

หลักฐานการสมัคร 
- ส าเนาสูติบัตรเด็ก 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก 
- ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา-
มารดาหรือผู้ปกครอง 
- ส าเนาบัตรประชาชน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


