
ขั้นตอนการช าระภาษบี ารุงท้องท่ี 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. ผู้มีหน้าท่ีย่ืนหลักฐาน(ใบเสร็จของปีเก่า) ๑  นาที 

๒. ส าเนาทะเบยีนบ้าน ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ๒ นาที 

๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน ๓. ช าระค่าภาษี  และรบัใบเสร็จ ๒ นาที 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) รวม ๕ นาที/ราย 

หมายเหตุ  ส าหรับปีที่ประเมินใหม่(๔ ปี/ครั้ง) เจ้าของท่ีดินต้องมายืน่ด้วยตนเอง  กรณีเจ้าของที่ดินไม่สามารถยืน่ด้วยตนเองได้ให้มอบอ านาจ

ท าการแทน(หนังสือมอบอ านาจ) 
 

 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. ผู้มีหน้าท่ีย่ืนหลักฐาน(ใบเสร็จของปีเก่า) ๑  นาที 

๒. ส าเนาทะเบยีนบ้าน ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ๒ นาที 

๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน ๓. ช าระค่าภาษี  และรบัใบเสร็จ ๒ นาที 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) รวม ๕ นาที/ราย 



 

 

ขั้นตอนการช าระภาษปี้าย 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. ผู้มีหน้าท่ีย่ืนหลักฐาน(ใบเสร็จของปีเก่า) ๑  นาที 

๒. ส าเนาทะเบยีนบ้าน ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ๑  นาที 

(รับรองส าเนาถกูต้อง) ๓. ช าระค่าภาษี  และรบัใบเสร็จ ๑ นาที 

                                                    รวม ๓ นาที/ราย 

 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย ์

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๑. เขียนแบบค าขอจด/เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิ ทะเบียนพาณิชย์ และ

ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน 
๔  นาที 

๒. ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์  และช าระค่าธรรมเนียม รับใบเสรจ็ ๖  นาที 

จ านวน ๒ ชดุ 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) รวม ๑๐ นาที/ราย 

 

 



ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. เขียนแบบค าขออนญุาต(ก่อนการก่อสร้าง) ๑ วัน 

๒. ส าเนาทะเบยีนบ้าน ๒. ตรวจแบบสถานท่ีและเอกสาร พร้อมแบบแปลน ๗ วัน 

๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน ๓. ตรวจสอบการก่อสร้างตามแบบแปลน ๑๘ วัน 

๔. ใบรับรองการมีส้วม 
๔. ออกใบอนุญาต และแจ้งผู้ขอมาช าระค่าธรรมเนียม ๔ วัน 

๕. แบบแปลนและผังบริเวณ 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) รวม ๓๐  วัน 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดิน/ถมดนิ 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. เขียนแบบค าขออนญุาตขุดดนิ/ถมดิน ๑ วัน 

๒. ส าเนาทะเบยีนบ้าน ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารและลงตรวจสถานที่ ๖ วัน 

๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน 
๓. ออกใบอนุญาต และแจ้งผู้ขอมาช าระค่าธรรมเนียม ๓ วัน 

๔. แบบผังบริเวณ 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) รวม ๑๐  วัน 



 

 

ขั้นตอนการรับแจ้งร้องเรียน/เรื่องราวร้องทุกข์ 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. เขียนค าร้องแจ้งเรือ่งร้องเรียน/เรืองราวรอ้งทุกข์ 
๓ วัน 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องทราบ 

 รวม ๓  วัน 

ขั้นตอนการรับแจ้งร้องเรียน/เรื่องราวร้องทุกข์(เร่งด่วน) 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

ด้วยตนเอง หรือ ๐๗๗-963-242 

หรือทาง เว็บไซต์ www.maluan.go.th 
๑. แจ้งเจ้าหน้าที่  พร้อมบอกสาเหตุและความเร่งด่วน ๑ วัน 

                                                      รวม ๑ วัน 

 

 

ขั้นตอนการขอรับบริการร่วมฟังการประชมุสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมะลวน 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. เขียนแบบค าร้องขอเข้าร่วมการประชุมสภาฯ แจ้งประธานสภา อบต. ๑ วัน 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) ๒. ประสานผู้ขอเข้าร่วมการฟังประชุมสภาฯ ๑ วัน 

 รวม ๒ วัน 



ขั้นตอนการขอความชว่ยเหลือน้ าอุปโภคบริโภค 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๑. เขียนแบบค าขอน้ าอุปโภคบริโภค เจา้หนา้ที่ตรวจสอบล าดับการจัดส่ง

น้ า ฯ 
๑ วัน 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) ๒. จัดส่งน้ า และผู้ขอลงลายมือชื่อรับน้ า ฯ ๒ วัน 

                                                        รวม ๓ วัน 

ขั้นตอนการขอรับข้อมลูข่าวสารและการใช้บริการทางอนิเตอร์เน็ต 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. เขียนแบบค าขอรับข้อมูลข่าวสารหรือใช้บริการอนิเตอร์เน็ต ๒ นาที 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) 
๒. รับข้อมูลข่าวสาร และใช้อนิเตอร์เน็ต(ไมจ่ ากัดเวลา) และลงมือชื่อ

ผู้รับบริการ 
๒๘  นาที 

                                                           รวม ๓๐  นาที 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑. แจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าท่ี  พร้อมหลักฐาน 
๓๐ นาที 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) ๒. รับหนังสือรับรอง 

                                                           รวม ๓๐  นาที 



 

 

ขั้นตอนการขอรับการยมืวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๑. เขียนค าร้องขอยืมวัสดุอุปกรณ์(เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ และ

แจ้งเจ้าหน้าที่) ๑ วัน 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) ๒. รับวัสดุอุปกรณ ์

                                                           รวม ๑ วัน 

 

ขั้นตอนการขอรับการช่วยเหลอืสาธารณภัย 

เอกสารท่ีใช ้ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาให้บริการ 

ด้วยตนเอง หรือ โทร ๐๗๗-

๒๗๔๓๙๘ 

๑. แจ้งเจ้าหน้าที่ พร้อมบอกสาเหตุและความเร่งด่วนเจา้หน้าที่ประสานงาน

ส่วนที่เกี่ยวข้องทันที 
ในทันที 

                                                           รวม ในทันที 

 


