


 

คำนำ 

  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   

ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง

ทำคู่มือสำหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน                       

และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ                     

ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์ ได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานใน

การบริการประชาชนตามอำนาจหน้าที่ เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบ

ขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ ์

 

        องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ ์
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1. งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

  ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  พระราชบญัญัตภิาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 

           ๒)  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

สรุป  กระบวนการ 6 ขั้นตอน  ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 

 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านผู้เป็นเจ้าบ้าน 

๓.2  สำเนาโฉนดที่ดินและเอกสารสิทธิ์ประเภทอ่ืนๆ  
  ๓.3  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดนิปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๒) 
 4)  ค่าธรรมเนียม 
  - ไม่มี -  
 

 5)  สถานที่ตดิต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
                โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 
 

2. ผู้ชำระภาษีฯ แจ้งความจำนงขอชำระภาษี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

5. เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

6. เจ้าหน้าที่รับชำระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

1. อบต.วัดโบสถ์ ประกาศประชาสัมพันธ ์เรื่องการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ในตำบลวัดโบสถ์  

4. ประกาศบัญชรีายการทีด่ินและสิ่งปลูก

สร้าง 
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2. งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 ๑)  กฎหมาย/ทีเ่กี่ยวข้อง 
  -  พระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒)  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้าน 
  3.2  ข้อมูลขนาดและประเภทของป้าย  
  3.3  แบบฟอร์ม ภ.ป. 1 และ แบบฟอร์ม ภ.ป. 3  

๓.4  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
4)  ค่าธรรมเนียม 

  - ไม่มี -  
 

 5)  สถานที่ตดิต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
                     โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 
 
 

1. ผู้ชำระภาษีฯ แจ้งความจำนงขอชำระภาษี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

4. ผู้ชำระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

5. เจา้หน้าที่รับชำระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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3. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

  ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒)  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา 45 วัน  
 

 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบา้นของผู้ขออนุญาต  จำนวน  2 ฉบับ 
  ๓.๒  สำเนาโฉนดที่ดินด้านหน้า - หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 
                      จำนวน 2 ฉบับ 

๓.3  กรณีผู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง    จำนวน 2 ฉบับ 
๓.๔  หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณ

โครงสร้างอาคาร (ถ้าม)ี                   จำนวน 2 ฉบับ 
๓.๕  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน

สถาปัตยกรรม (ถ้าม)ี          จำนวน 2 ฉบับ  
  3.6 แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง 
             จำนวน 2 ฉบับ  

/4.  ค่าธรรมเนียม... 
 

1. ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

2. กรอกใบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)  

3. ตรวจสอบทีด่ิน, แบบแปลนก่อสร้าง 

และเอกสารอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

4. ออกใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร (แบบ อ.1) 

5. ชำระค่าธรรมเนยีม 
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4)  ค่าธรรมเนียม  
 - ค่าใบขออนญุาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
 - ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คดิตามพื้นทีข่องอาคาร) 
 - อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม.ละ 50 สตางค์  
 - อาคารสูงไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร  ตร.ม.ละ 12 บาท 
 - อาคารสูงเกิน 3 ชัน้ หรือสูงเกนิ 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท  
 - ป้าย ตารางเมตรละ 4 บาท   
 

 5)  สถานที่ตดิต่อ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
                    โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

  แบบฟอร์ม คำขออนญุาตกอ่สร้างอาคาร (แบบ ข.1)  
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 แบบฟอร์ม อนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ อ.1) 
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4. งานสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 
 ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง                      
ฉบับที่ 7 พ.ศ. ๒๕6๒)   
 

           ๒)  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา 1 วัน 
 

 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  แบบฟอร์มคำร้องขอรับการสนับสนนุน้ำอุปโภค - บริโภค  

๓.2  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนนุ 
4)  ค่าธรรมเนียม 

  - ไม่มี -  
 

 5)  สถานที่ตดิตอ่  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
                     โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับการสนับสนนุน้ำอุปโภคบริโภค 

กับเจ้าหน้าทีพ่ร้อมเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
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5. งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง                
ฉบับที่ 7 พ.ศ. ๒๕6๒)     
 

           ๒)  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา 15 
วัน 
 

 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  แบบฟอร์มคำรอ้งทั่วไป 

4)  ค่าธรรมเนียม 
  - ไม่มี -  
 

 5)  สถานที่ตดิต่อ  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
                     โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 

ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยที่เกี่ยวข้องเรื่องที่รับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการดำเนนิการแก่ประชาชน 
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6. งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

 ๒)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง/ราย 
 

 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  เขียนคำขอข้อมูลข่าวสาร 

4)  ค่าธรรมเนียม 
  - ไม่มี -  
 

 5)  สถานที่ตดิต่อ  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
                     โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นคำร้อง 

พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

ดำเนินการคัดสำเนาให้ผู้ยื่นคำร้องฯ 
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7. การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง                
ฉบับที่ 7 พ.ศ. ๒๕6๒) มาตรา 67 และมาตรา 85 (10)     
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่                
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

 ๒)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
   
   
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง/ราย 
 
 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑ แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน  

3.2 ใบแจ้งความ  
3.3 สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชนของผู้เขียนคำร้อง  
 

4)  ค่าธรรมเนียม 
  - ไม่มี -  
 

 5)  สถานที่ตดิต่อ  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
               โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 
 

 

 

 

 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ย่ืนคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
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8. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 
 

 ๒)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 สรุป  1. กระบวนการขั้นตอนขึ้นทะเบียน 5 ขั้นตอน    ระยะเวลา 2 วัน/ราย 
                  2. กระบวนการเบิก-จ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 6 ขั้นตอน   ระยะเวลา 5 วัน/ราย 
                  3. กระบวนจ่ายเบี้ ยยั งชีพผู้ สู งอายุ  (1) กรณี โอนเข้าบัญชีธนาคารโดยกรมบัญชีกลาง                      
ภายวันที่ 10 ของทุกเดือน (2) กรณีรับเงินสดรับภายในวันที่ 1-10 ของทุกเดือน  

3) คุณสมบัตขิองผู้มีสทิธิขึน้ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุ มีดังนี ้ 
(1) มีสัญชาติไทย  
(2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์ (ตามทะเบียนบ้าน)  
(3) เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ 59 ปีบริบูรณ์  และต้องเกิดภายใน                  

วันที่ 1 กันยายน) ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์   
 
 
 

/(4) ไม่เป็นผู.้.. 
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  (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะ
เดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน 
ค่าตอบแทน รายได้ประจำหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
จัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายขุององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66                    

   4) เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  (1) กรอกแบบฟอร์ม “แบบคำขอลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ”  

(2) แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
(3) แนบสำเนาทะเบียนบ้าน  
(4) แนบสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชี)  

สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคาร  

หมายเหตุ : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ผู้อื่น เป็นผู้ยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ โดยให้ผู้รับมอบอำนาจติดต่อที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ ขั้นตอนลงทะเบียน
และยื่นคำขอรับเบ้ียยังชีพผูสู้งอายุสำหรับประชาชน 
  5)  ค่าธรรมเนียม 

  - ไม่มี -  

  6)  สถานทีต่ิดต่อ  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
               โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 
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9. งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑)  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

 
 ๓)  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซ่ึงเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 

 (๑)  สำเนาบัตรประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
  (๒)  แผนที่บริเวณที่จะตั้งสถานประกอบการ 

 ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไมไ่ด้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ ใช้เอกสารเพิ่มเติม                   
จากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 

         (๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
         (๒)  สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง) 
         (๓)  สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง) 
         (๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสำเนาถูกต้อง) 

       หมายเหต ุ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเองให้ทำหนังสือมอบอำนาจพร้อม

กับนำสำเนาบัตรประชาชนของผู้รบัมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอำนาจมาดำเนินการขออนุญาตแทน 

/4. ค่าธรรมเนียม... 
   

ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอก

ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 

และกรอกข้อมูลในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย ์

๑๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 
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4)  ค่าธรรมเนียม 
  - ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ 50 บาท   

5)  สถานที่ตดิต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดโบสถ์     
               โทร 0-3745-2891  โทรสาร 0-3745-2890 


