
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  มาตรฐานการให้บริการของเทศบาลตำบลปากตะโก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

การขอรับความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

(วาตะภัย/อุทกภัย/อัคคีภัย 
 

สำรวจตรวจสอบความเสยีหาย 

เพ่ือดำเนินการช่วยเหลือ 
ประชาชนแจ้ง/ยื่นคำร้อง 

ขอรับความช่วยเหลือ 
เจ้าหน้าที่ทำการช่วยเหลือ 

และบรรเทาสาธารณภัย 
 

เอกสาร/หลักฐาน 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. รูปถ่ายที่ได้รับความเสียหาย 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารบับริการกับทางเทศบาลตำบลปากตะโก เป็นระยะเวลา 1 วัน  หรอื ดำเนินการในทันที 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
(รับลงทะเบียน 1-30 กันยายน ของทุกปี 

 
ประชาสัมพันธ์การลงทะเบียน 

การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ ทุกหมู่บ้าน 

พร้อมติดประกาศผู้มีสิทธริับเบี้ยยังชีพ 

 ณ เทศบาลตำบลปากตะโก 
 

เตรียมเอกสารการจ่ายเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
ตามนโยบายของรัฐบาลเพ่ือโอนเข้า

บัญชี 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพ 

ผุ้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
โอนเข้าบัญชีธนาคารตามปีงบประมาณ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

การรับขึ้นทำเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส ์

ประชาชนยื่นคำร้อง 
เจ้าหน้าที่เสนอรายชื่อ

ขออนุมัติผู้บริหาร 
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุผู้พิการผู้ป่วยเอดส์ 
โอนเข้าบัญชีธนาคารตาม 

ปีงบประมาณ 

 
  

 

เอกสาร/หลักฐาน 

ผู้สูงอายุ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร 

ผู้พิการ 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาบัตรประจำตัวผู้พิการ 

3.สำเนาทะเบียนบ้าน 

4.สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

 
ผู้ป่วยเอดส์ 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมสิน 
4.ใบรับรองแพทย์ 

 

 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลาระหว่างท่ีมารับบริการกับทางเทศบาลตำบลปากตะโก  
ระยะเวลา 5 นาท ี



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
ตั้งใหม่ / เปลี่ยนแปลง / ยกเลิก 

 

ผู้ประกอบการพาณิชย์ 
ยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชย์ 
ตรวจสอบเอกสารและลงนาม 

พิจารณาอนุมัติ 

ผู้ประกอบการการพาณิชย์ 
ชำระค่าธรรมเนียม 

และรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

 

เอกสาร/หลักฐาน 

ขอจดทะเบียนพาณชิยต์ั้งใหม่ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอ 
2.สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ 
3.รูปถ่ายประกอบกิจการพาณิชย์ 2- 3 รูป 
4.แผนที่ตั้งกิจการพาณิชน์ 
5.หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่(กรณีไม่ใช่เจ้าบ้าน) 

6.สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าบ้าน 
- ค่าธรรมเนียมการจดใหม่    50 บาท 
- ค่าธรรมเนียมคัดสำเนา      30 บาท 
 

 

ขอจดทะเบียนพาณชิย์ เปลี่ยนแปลง 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอ 
2.สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ 
3.ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง 
 
 
 
-ค่าธรรมเนียมการจดเปลี่ยนแปลง  20 บาท 
-ค่าธรรมเนียมคัดสำเนา   30  บาท 
 
 

 

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอ 

2.สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ 

3.ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง 
 
 
 
-ค่าธรรมเนียมการจดเลิก  20 บาท 

-ค่าธรรมเนียมคัดสำเนา    30 บาท 

สรุป 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารบับริการกับทางเทศบาลตำบลปากตะโก เป็นระยะเวลา 15 นาท ี



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับชำระภาษี 
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ภาษีป้าย 

ประชาชนยื่นแบบแสดงรายการชำระภาษ ี

ภาษีที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง 

ภาษีป้ายต่อเจา้หน้าที ่

เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ชำระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ภาษี

ป้าย และแจ้งประเมินภาษี 

ชำระภาษี 
พร้อมรับใบเสร็จการชำระภาษี 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

 

เอกสาร/หลักฐาน 

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบยีนบ้าน 

3.สำเนาเอกสารสทิธิ์ ทีด่ิน 
 
 
-รับชำระ ภายในเดือนเมษายน ของทุกป ี

ป้ายภาษี 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบยีนบ้าน 

3.ยื่นแบบแสดงภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
4.ใบเสร็จรับเงินการชำระภาษคีรั้ง
ล่าสุด 

ยื่นแบบภายในเดือนมีนาคม ของทุกปี 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารบับริการกับทางเทศบาลตำบลปากตะโก เป็นระยะเวลา 5 นาที 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

3. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

4. ร ้ อ ง เ ร ี ย น ท า ง
อินเตอร์เน็ต เช่น Website 
Facebook 

5. ร้องเรียนผ่านหน่วยงาน
ภายนอก 

6. ร้องเรียนผ่านช่องทาง
อ่ืนๆ เช่น การประชาคม 

เจ ้าหน้าที ่ศ ูนย์รับ
เรื ่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ลงทะเบียน รับ
เรื ่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ และนำเสนอ
ผ่านผู ้บังคับบัญชา
ตามลำด ับข ั ้ นถึ ง
น า ย ก เ ท ศ ม นตรี
ต ำ บ ล เ ช ี ย ง ด า ว
พ ิ จ า รณาส ั ่ ง ก า ร
ภายใน 2 วัน 

- กรณีอยู ่ ในอำนาจ
หน้าท ี ่ประสานงาน
กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม
อำนาจหน ้ าท ี ่ และ
แก้ไขเรื ่องร้องเรียน/
ร้องทุกข ์
- กรณีไม ่อย ู ่อำนาจ
หน้าที่ให้ส่งเรื่องไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ่ อ ไ ป 
(ภายใน 10 วัน) 

กรณีเรื ่องร้องเรียน/
ร ้องทุกข์ท ี ่ ไม ่ร ับไว้
พ ิจารณาเน ื ่องจาก
ขาดสาระสำคัญ/บัตร
สนเทห์/อยู ่ระหว่าง
การพิจารณาของศาล
หร ือม ีคำพ ิพากษา
หร ือคำส ั ่ งคด ี เสร็จ
เด็ดขาด (ภายใน 10 
วัน) 

นายกเทศมนตรี
พิจารณาสั ่งการ/
ยุติเรื่อง 

ห น ่ ว ย ง า น ที่
ร ับผ ิดชอบแจ ้งผล
การดำเน ินการให้
ศ ู น ย ์ ร ั บ เ ร ื ่ อ ง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ภายใน 1 วัน 

ศ ู นย ์ ร ั บ เ ร ื ่ อ ง
ร ้องเร ียน/ร ้อง
ทุกข์ แจ้งผลให้ผู้
ร ้อง/หน่วยงาน 
(ภายใน 2 วัน) 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาดำเนินการ ภายใน 15 วัน 
(พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี พ.ศ.2546 (มาตรา 38) 

ขั้นตอนเกี่ยวกับการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 


