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คํานํา 
 

   พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546  มาตรา  52  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี ตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกาน้ี  โดยอยางนอยตองมีหลักเกณฑเกี่ยวกับการ
ลดข้ันตอนและการอํานวยความสะดวก และการตอบสนองของประชาชน ท่ีสอดคลองกับ
บทบัญญัติ ในหมวด 5 และหมวด 7 
   องคการบริหารสวนตําบลแบงปน มีหนาท่ีในการบริการประชาชน ตามอํานาจ
หนาท่ี สมดังเจตนารมณในการปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน การอํานวยความ
สะดวกและการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการบริการประชาชนข้ึนเพื่อ
ประชาสัมพันธและประกาศใหประชาชนทราบในการใหและรับบริการของประชาชนตอองคการ
บริหารสวนตําบลแบงปน  และตองการความคิดเห็นของประชาชนเพื่อปรับปรุงการใหบริการ
สอดคลองกับความตองการของประชาชนมากท่ีสุด และหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ีเปน
ประโยชนตอประชาชนและผูบริการตอไป 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลแบงปน 
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ประกาศองคการบรหิารสวนตําบลแบงปน 
เรื่อง   การลดข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการประชาชน 

---------------------------- 
 

  ตามหนังสือที่ มท 0818.3/ว 1105 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2548 เรื่องขอแนะนําเกี่ยวกับ
แนวทางและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแนะนําใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พิจารณาลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน จํานวน 14 กระบวนงาน และ
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  มาตรา  42 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  จัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีตามแนวทางของ
พระราชกฤษฎีกาฯ  น้ัน 

   เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลแบงปน  มีการบริการจัดการที่ดี  สามารถจัดบริการ
สาธารณะ  และตอบสนองความตองการของประชาชน  ไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และเปนไป
อยางทั่วถึง  สะดวก  รวดเร็ว  และเกิดการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล  ซึ่งสอดคลองกับ
นโยบายรัฐบาล  องคการบริหารสวนตําบลแบงปน จึงขอประกาศลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพื่อบริการประชาชน  รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย 
 
 จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที่   20  พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 
 
 
 
  (นายประพันธ   เวารัมย) 
  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแบงปน 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลแบงปน 
ที่กระทรวงมหาดไทยไดแนะนําใหลดระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพือ่ประชาชน 

จํานวน  14  กระบวนงาน 
 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาใหบริการ 
 ป 2551 
(ของเดิม) 

ระยะเวลาท่ีปรับลด 
ป  2552  

 (ของใหม) 

หมาย 
เหตุ 

1 จัดเกบ็ภาษีบํารุงทองที ่ 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
2 จัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 5  นาที/ราย  
3 จัดเกบ็ภาษีปาย 5 นาที/ราย 5  นาที/ราย  
4 ขออนุญาตกอสรางอาคาร 

กรณีทั่วไป 
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่กอสราง 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตกอสรางตามแบบของกรมโยธาธิ
การและผังเมือง 

 
 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 

 
 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 

 

 

5 สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 3 ชม./ราย 3 ชม./ราย  
6 ชวยเหลือสาธารณภัย ในทันท ี ในทันท ี  
7 รับแจงเรื่องราวรองทุกข ใหแจงตอบรบัการ

ดําเนินการใหผู
รองเรียนทราบภายใน 

7 วันทําการ 

ใหแจงตอบรบัการ
ดําเนินการใหผู

รองเรียนทราบภายใน 
5 วันทําการ 

 

8 การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอ
สุขภาพ 
 - ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

9 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

10 การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พื้นทีเ่กิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

11 การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

12 รับแจงข้ึนทะเบียนผูสงูอายุ ผูพกิารและ
ผูดอยโอกาส 

5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

13 ใหบรกิารขอมูลขาวสารของทางราชการ 15 นาที/ราย 15 นาที/ราย  
14 การข้ึนทะเบียนพาณิชย - 10 นาที/ราย  
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  1  จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี) 

 
 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
  กรณีชําระปกติ      กรณีการประเมินใหม     กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน 
  1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา    1. สําเนาทะเบียนบาน     1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา 
         2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    2. เอกสารสทิธ์ิที่ดิน 
         3. สําเนาเอกสารสทิธ์ิ     3. บัตรประจําตัวประชาชน 
         4. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน  4. สําเนาเอกสารสทิธ์ิที่ดิน 
 
 

ยืÉนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
  ภาษีบํารุงทองที ่หมายถึง ภาษีที่จัดเกบ็จากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบํารุงทองที่ ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที ่ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะ
เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ
ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารงุทองที ่ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นทีท่ี่เปนภูเขาหรอืที่มีนํ้าดวย โดยไมเปน
ที่ดินที่เจาของที่ดินไดรบัการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน 
 
ท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก 
  1. ที่ดินที่เปนที่ต้ังพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2. ที่ดินที่เปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือที่ดินของรฐัที่ใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย
มิไดหาผลประโยชน 
  3. ที่ดินของราชการสวนทองถ่ินที่ใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดหา
ผลประโยชน 
  4. ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกศุลสาธารณะ 
  5. ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกจิศาสนาใดศาสนาหน่ึง ที่ดินที่เปนกรรมสทิธ์ิของวัดไมวาจะใชประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 
  6. ที่ดินที่ใชเปนสสุาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรบัประโยชนตอบแทน 
  7. ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
  8. ที่ดินที่ใชตอเน่ืองกบัโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแลว 
  9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนทีเ่จาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพื่อสาธารณะประโยชน 
  10. ที่ดินที่ต้ังขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพเิศษของสหประชาชาติหรือองคการ
ระหวางประเทศอื่น ในเมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  11. ที่ดินที่เปนที่ต้ังของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งน้ีใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
  12. ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี 
  ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที ่1 มกราคมของปใด มีหนาทีเ่สียภาษีบํารุงทองทีส่ําหรับปน้ัน 
 
กําหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสยีภาษี 
  ใหเจาของที่ดินซึง่มหีนาที่เสียภาษีบํารงุทอu3591 .ที่ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ 
สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทองทีซ่ึ่งที่ดินน้ันต้ังอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกที่มีการตี
ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ไดย่ืนไวน้ันใชไดทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปน้ัน 
 
อัตราภาษีและการคํานวณภาษี 
  อัตราภาษี 
  1. อัตราภาษีบํารุงทองทีก่ําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา 
  2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาทใหเสียภาษีดังน้ีราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 
บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
  3. สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท 
  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลกุ 
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   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
   - ที่ดินวางเปลา เสียเพิม่ 1 เทา 
  การคํานวณภาษี 
  ภาษีบํารุงทองที ่คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่
กําหนดข้ึนเพื่อใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เน้ือที่ดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร) = เน้ือที่ถือครอง - เน้ือที่เกณฑลดหยอน 
  คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐานท่ีใชประกอบในการเสียภาษี 
  1. บัตรประจําตัวประชาชน 
  2. สําเนาทะเบียนบาน 
  3. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 
  4. หลักฐานที่แสดงถึงการเปนเจาของที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน น.ส.3 
  5. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทาย (ถาม)ี 
  6. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ใหผูอื่นมาทําการแทน 
  กรณีที่เปนการเสียภาษีในปที่ไมใชปที่ย่ืนแบบ ภบท. 5 ใหนํา ภบท.5 ทอนที่มอบใหเจาของที่ดิน 
หรือใบเสรจ็รบัเงินคาภาษีครั้งสุดทายมาดวย 
 
ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 
  1. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที ่1 มกราคม ของปที่มกีารตีราคา
ปานกลางที่ดิน 
   1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวย
หลักฐานที่ตองใชตอเจาหนาที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปทีม่ีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดิน 
   2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน 
(ภบท.9หรือ ภบท.10) ใหผูมหีนาทีเ่สียภาษีหรือเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเงินเทาใด
ภายในเดือนมีนาคม 
   3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป เวน
แตกรณีไดรับใบแจงการประเมินหลงัเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการ
ประเมิน 
  2. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเน้ือที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจาของที่ดินที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดินหรือเปนผูไดรบัโอนที่ดินข้ึนใหม 
ตองมาย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินหรือย่ืนคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดินตอเจาพนักงานประเมิน
ภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใชแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแต
กรณี 
   2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรบัไวใหเปนหลักฐาน 
   3) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวน
เทาใด 
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  3. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชทีดิ่นอันเปนเหตุใหการลดหยอน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมเีหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจาของที่ดินย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
    2) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให 
   3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวน
เทาใด 
   4) การขอชําระภาษีบํารงุทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดิน
ใหผูรับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกบัเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
 
เงินเพ่ิม 
  เจาของที่ดินผูมีหนาทีเ่สียภาษีบํารุงทองที่ตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปน้ี 
  1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทีดิ่นภายในเวลาทีก่ําหนด ใหเสยีเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุง
ทองทีเ่วนแตกรณีทีเ่จาของที่ดินไดย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกอนที่เจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบ
ถึงการละเวนน้ัน ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีบํารุงทองที ่
  2. ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลง 
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองที่ทีป่ระเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของที่ดินไดมาขอแกไข
แบบแสดงรายการที่ดินใหถูกตองกอนที่เจาพนักงานประเมนิแจงการประเมิน 
  3. ช้ีเขตแจงจํานวนเน้ือที่ดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินทีจ่ะตองเสียภาษี
บํารุงทองที่ลดนอยลงใหเสียเงินเพิม่อีก 1 เทา ของภาษีบํารุงทองที่ที่ประเมินเพิ่มเติม 
  4. ไมชําระภาษีบํารุงทองที่ภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 24 ตอปของจํานวนเงินที่
ตองเสียภาษีบํารุงทองที ่เศษของเดือนใหนับเปนหน่ึงเดือน และไมนําเงินเพิม่ตาม ขอ 1 - ขอ 4 มารวม
คํานวณดวย 
 
บทกําหนดโทษ 
  1. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเทจ็ หรือนํา
พยานหลกัฐานเทจ็มาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารงุทองที ่ตองระวางโทษ
จําคุกไมเกิน 6 ป หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท หรอืทั้งจําทัง้ปรับ 
  2. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมช้ีเขต หรือไมยอมแจงจํานวนเน้ือที่ดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 
เดือน หรอืปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรบั 
  3. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเน้ือที่ดิน หรอืปฏิบัติหนาที่เพื่อการเรงรัดภาษีบํารงุ
ทองที่คางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนาที ่ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 
เดือน หรอืปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรบั 
  4. ผูใดฝาฝนคําสัง่ของเจาพนักงานซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือสงบญัชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือ
สั่งใหปฏิบัติการเทาที่จําเปนเพื่อประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุงทองที่คางชําระ หรือไมมาใหถอยคํา 
หรือไมสงเอกสารอันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรอืปรับไม
เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรบั 
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การลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี 
การลดหยอนภาษี มาตรา 22 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยูในจงัหวัดเดียวกัน และใช
ที่ดินน้ันเปนที่อยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารงุทองที่ตาม
เกณฑ ดังตอไปน้ี 
 (1) เขตองคการบริหารสวนจงัหวัด ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
 (2) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน 200 - 400 ตารางวา 
 (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยา ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา 
 (4) ที่ดินในเขตกรงุเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปน้ี 
   - ทองทีท่ี่มีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา 
   - ทองทีท่ี่มีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน 100 ตารางวา - 1 ไร 
   - ทองที่ชนบท ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของที่ดินรวมกนั ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน 
การลดหยอนใหลดหยอนสําหรบัที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
 
การยกเวน การลดภาษี มาตรา 23 
  1. ปที่ลวงมาที่ดินที่ใชเพาะปลกูเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  2. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย 
  3. ผูวาราชการจงัหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 
การอุทธรณ การฟองศาล 
  ถาเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกบัราคาปานกลางที่ดิน หรอืเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารงุ
ทองที่แลว เห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองมสีิทธิอทุธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยย่ืนอทุธรณผานเจา
พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ไดรบัการแจงประเมิน
แลวแตกรณีการอุทธรณไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารงุทองที ่เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการ
จังหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคําพิพากษาของศาลผูอทุธรณมีสทิธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูวาราชการ
จังหวัดตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคําแจงวินิจฉัยอุทธรณ 
 
การขอคืนภาษีบํารุงทองท่ี 
  ผูที่เสียภาษีบํารงุทองที่โดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสียผูน้ันมีสทิธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปไดโดยย่ืนคํารองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันที่เสียภาษีบํารุงทองที ่
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  2   จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

 
 
 

 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา 
 2. สําเนาทะเบียนบาน 
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 4. เอกสารสทิธิการถือครองกรรมสทิธ์ิ 
 

ยืÉนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
1      ความรูท่ัวไป  

1.1 ทรพัยสินท่ีตองเสียภาษี 
ประเภททรัพยสินที่ตองเสียภาษี  ไดแก อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ  กับที่ดินตอเน่ือง

ตอเน่ือง ซึ่งใชปลูกสรางอาคารน้ัน ๆ รวมถึงบริเวณตอเน่ืองกันซึ่งตามปกติใชประโยชนไปดวยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสรางน้ัน ๆ ซึ่งเจาของกรรมสิทธ์ิไดนําทรัพยสินดังกลาวออกหาผลประโยชนตอบแทน
นอกเหนือจากการอยูอาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปใหผูอื่นใชประโยชนไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมก็
ตาม   

1.2 ทรัพยสินท่ีไดรับยกเวนภาษี 
1. พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน 
2. ทรัพยสินของรัฐบาลที่ใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟ

แหงประเทศไทยที่ใชในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากจิการอันมิใชเพือ่

เปนผลกําไรสวนบุคคล  และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพยสินซึง่เปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกจิอยางเดียวหรือเปนที่อยูของสงฆ 
5. โรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางอยางอื่นๆ  ซึ่งปดไวตลอดป  และเจาของมิไดอยูเองหรอืให

ผูอื่นอยู  นอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางอยางอื่น ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช
ตอเน่ืองกนั 

6. โรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางของการเคหะแหงชาติทีผู่เชาซือ้อาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนที่
เก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพือ่หารายได 

1.3 การขอลดหยอนคาภาษี 
การลดหยอนภาษี  การขอยกเวนภาษี  การงดเวน  การขอปลดภาษี   จะกระทําไดตามกรณี 

ดังน้ี 
 -  ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปของ 

ทรัพยสินน้ันตามสวนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไมไดทําข้ึน  แตในเวลาน้ันโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง
อื่น ๆ ตองเปนที่ซึ่งยังใชไมได  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ  ซึ่งทําข้ึนในระหวางปน้ัน  ใหถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ   น้ันไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทาน้ันมาเปนเกณฑคํานวณคาราย
ป   (มาตรา 12) 

  - ถาเจาของโรงเรือนใดติดต้ังสวนควบที่สําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินคา   เพื่อใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง  เชน  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ข้ึน
ในโรงเรือนน้ัน  ๆ  ในการประเมินใหลดคารายปลงเหลือหน่ึงสามของคารายปของทรัพยสินน้ัน  รวมทั้ง
สวนควบดังกลาวแลว  (มาตรา 13) 

  -    เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นไดรับความเสียหาย   เพราะทรัพยสินวาง 
ลง   หรือทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิของลดคาภาษี
ได โดยย่ืนคํารองตอพนักงานเจาหนาที่ ทั้งน้ีเปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาที่ที่จะลดคาภาษีลง
ตามสวนที่เสียหาย หรือปลดคาภาษีทั้งหมดก็ได 
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 1.4    ผูมีหนาท่ีเสียภาษี 
  ผูมีหนาที่เสียภาษี  คือ  เจาของทรัพยสิน  แตถาที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง
อื่น ๆ  เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ  ตองเปนผูเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

1.5  กําหนดระยะเวลาใหยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
     ใหผูรับประเมินย่ืนแบบแจงรายการทรัพยสินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)   

ตอพนักงานเจาหนาที่ในทองที่ซึ่งทรัพยสินน้ันต้ังอยู  ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
1.6 ฐานภาษี 
         ฐานภาษี   คือ  คารายปของทรพัยสิน 
 คารายป    หมายถึง  จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินน้ันสมควรใหเชาไดในปหน่ึง ๆ ในกรณีที่  

ทรัพยสินน้ันใหเชา ใหถือวาคาเชาคือคารายป  แตถาเปนกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทําใหพนักงานเจาหนาที่
เห็นวา คาเชาน้ันมิใชจํานวนเงินอันสมควรที่จะใหเชาได  หรือเปนกรณีที่หาคาเชาไมได เน่ืองจากเจาของ
ทรัพยสินดําเนินกิจการเองหรือดวยเหตุประการอื่น  ใหพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจประเมินคารายปไดโดย
คํานึงถึงลักษณะของทรัพยสิน ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ต้ัง และบริการสาธารณะที่ทรัพยสินน้ันไดรับประโยชน 

1.7 อัตราภาษี 
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสบิสองจุดหาของคารายป 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจงรายการเสยีภาษี 
2.1   การยื่นแบบพิมพเพ่ือแจงรายการทรัพยสิน  ใหผูรบัประเมินกรอกรายการในแบบพมิพ    

(ภ.ร.ด.2) ตามความเปนจริงตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของขอความ
ดังกลาว พรอมทั้งลงวันที่  เดือน ป และลงลายมอืช่ือของตนกํากับไวแลวสงคืนไปยังพนักงานเจาหนาที่   ณ 
สํานักงานองคการบรหิารสวนตําบลสวายจกี การสงแบบพิมพ  จะนําไปสงดวยตนเอง  มอบหมายใหผูอื่นไป
สงแทน  หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได   (ใหถือวันที่สงทางไปรษณียเปนวันย่ืนแบบพิมพ) 

2.2 เอกสารหลักฐานท่ีตองใชประกอบการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเกา  ใหย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พรอมใบเสร็จรับเงิน   

การเสียภาษีครั้งสุดทาย  (ถาม)ี 
        กรณีโรงเรือนรายใหม  ใหเจาของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางที่ยังไมเคยย่ืนแบบแจง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมากอน  ย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปถัด
จากปที่ไดมีการใชประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางน้ัน โดยย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   
ตอพนักงานเจาหนาที่  พรอมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังน้ี 

-     สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลกูสรางโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น 
-     สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรอืสญัญาใหที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง 
-    หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ  เชน  หนังสือรับรองการจดทะเบยีนพาณิชย  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเชาบาน 
-    หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป    

 2.3    การชําระภาษี 
          ใหผูรับประเมินที่ไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน  นับ
แตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดที่งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝายพัฒนา
รายได กองคลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ต๋ัวแลกเงิน
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ธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกเทศบาลนครลําปาง   และให
ถือเอาวันสงทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี 

2.4    การผอนชําระภาษี 
  ผูมีสิทธิขอผอนชําระภาษีได   3 งวด  โดยไมเสียเงินเพิม่มเีงื่อนไข  ดังน้ี 

1.     ผูมีหนาที่เสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได   โดยวงเงินคาภาษีที่จะขอผอน 
                            ชําระน้ันจะตองมีจํานวนต้ังแตเกาพนับาทข้ึนไป 
            2.    ไดยืนแบบพิมพเพือ่แจงการการทรัพยสินตอพนักงานเจาหนาที่ภายในเดือน 
                            กุมภาพันธของปน้ัน 
  3.     ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาที่  
            ภายใน  30  วัน  นับแตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

2.5  เงินเพ่ิม 
เงินภาษีคางชําระใหเพิ่มจํานวนตามอัตรา  ดังน้ี 
1. ถาชําระไมเกินหน่ึงเดือนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสบิวันนับแตวันถัดจาก 
       วันที่ไดรับแจงการประเมนิ  ใหเพิ่มรอยละ  2.5  ของคาภาษีที่คาง 
2. ถาเกินหน่ึงเดือนแตไมเกินสองเดือน  ใหเพิ่มรอยละ   5   ของคาภาษีที่คาง 
3.     ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน  ใหเพิ่มรอยละ  7.5   ของคาภาษีที่คาง 
4.    ถาเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน  ใหเพิ่มรอยละ   10  ของคาภาษีที่คาง 
ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพิ่มภายในสี่เดือน   ผูบรหิารทองถ่ินมีอํานาจออก 

คําสั่งเปนหนังสือใหยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพยสนิของผูซึง่คางชําระคาภาษี  เพื่อนําเงินมาชําระ
เปนคาภาษี  เงินเพิ่ม   คาธรรมเนียม  และคาใชจายโดยมิตองของใหศาลสัง่หรือออกหมายยึด 
       ถาคาภาษีคางอยูและยังมิไดชําระขณะเมื่อทรัพยสินไดโอนกรรมสิทธ์ิไปเปนของเจาของใหม
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหน้ีคาภาษีน้ันรวมกัน  (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณภาษี 
เมื่อผูรบัประเมิน  ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาที ่โดย 

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง  หรอืเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสทิธิย่ืนคํารองของใหพจิารณาการประเมิน
ใหม  ตอผูบริหารทองถ่ิน 
       โดยกรอกในแบบพิมพ  (ภ.ร.ด.9)   ย่ืนแบบดังกลาวทีส่ํานักงานเทศบาลนครลําปาง  ภายใน  
15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว  ผูรับประเมินหมดสิทธิทีจ่ะขอใหพจิารณา
การประเมินใหม และไมมสีิทธินําคดีข้ึนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซึง่อางวาเปนเหตุหมดสิทธิน้ัน 
       เมื่อผูบรหิารทองถ่ินพจิารณาแลว  ผลเปนประการใดจะแจงคําช้ีขาดไปยังผูย่ืนคํารองอุทธรณ
เปนลายลักษณอักษร   หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําช้ีขาดดังกลาว  ยอมมีสิทธินําคดีไปสู
ศาลเพื่อแสดงใหศาลเห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองก็ได แตตองภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันรับแจงความให
ทราบคําช้ีขาดน้ัน 

2.7 บทกําหนดโทษ 
มาตรา  46  ผูใดละเลยไมแสดงขอความที่กลาวไวในมาตรา  20  เวนแตจะเปนดวยเหตุ 

สุดวิสัย ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษปรบัไมเกนิสองรอยบาท 
       มาตรา 47 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบติัตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาที ่ 
ไมแจงรายการเพิ่มเติมละเอียดย่ิงข้ึนเมือ่เรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไมตอบคําถามเมื่อ
พนักงานเจาหนาที่ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษปรับไม
เกินหารอยบาท 
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 มาตรา  48  ผูใด 
(ก) โดยรูอยูแลวหรือจงใจย่ืนขอความเทจ็  หรือใหถอยคําเทจ็  หรือตอบคําถามดวยคําอัน 

เปนเท็จหรอืนําพยานหลักฐานเทจ็มาแสดง เพือ่หลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางใหผูอื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณคาราย
ปแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหน่ึงอยาง 
ใดทั้งสิ้นทีจ่ะหลกีเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี 
 ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรบัไมเกินหารอยบาท  หรือทั้งจํา
ทั้งปรับ 

****** 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 และฉบับแกไขเพิม่เติม 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  3   จัดเก็บภาษีปาย) 

 
 
 

 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา 
 2. สําเนาทะเบียนบาน 
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 4. เอกสารสทิธิการถือครองกรรมสทิธ์ิ 
 

ยืÉนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเกบ็ภาษปีาย 
 

1. ปายท่ีตองเสียภาษี 
  1.1 ปายที่ตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงช่ือ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา 
หรือ ประกอบกจิการอื่นเพือ่หารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรอืทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไมเปนปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย 
 
2. ปายท่ีไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก 
  2.1 ปายที่แสดงไว ณ โรงมหรสพ และบรเิวณของโรงมหรสพน้ัน เพื่อโฆษณามหรสพ 
  2.2 ปายที่แสดงไวที่สินคา หรือทีส่ิ่งหอหุมหรือบรรจสุินคา 
  2.3 ปายที่แสดงไวในบรเิวณงานทีจ่ัดข้ึนเปนครั้งคราว 
  2.4 ปายที่แสดงไวที่คนหรือสัตว 
  2.5 ปายที่แสดงไวภายในอาคารที่ใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่ง
เปนทีร่โหฐาน ทั้งน้ีเพื่อหารายได และแตละปายมีพื้นที่ไมเกนิที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับ
ที่ 8 (พ.ศ. 2542) กําหนดวาตองเปนปายที่มีพื้นที่ไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชต้ังแตวันที ่21 
พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
  2.6 ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน 
  2.7 ปายขององคการที่จัดต้ังข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดต้ังองคการของรฐับาล หรือตาม
กฎหมายวาดวยการน้ันๆ และหนวยงานที่นํารายไดสงรัฐ 
  2.8 ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 
  2.9 ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรยีนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน 
  2.10 ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ปายของวัด หรือผูดําเนินกจิการเพื่อประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
  2.12 ปายของสมาคมหรอืมูลนิธิ 
  2.13 ปายที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที ่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
กําหนดปายที่ไดรบัการยกเวนภาษีปายคือ 
 
  (1) ปายที่แสดงหรือติดต้ังไวทีร่ถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร 
  (2) ปายที่ติดต้ังหรือแสดงไวทีล่อเลื่อน 
  (3) ปายที่ติดต้ังหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพื้นที่ไมเกินหารอย
ตารางเซนติเมตร 
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3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย 
  ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ไดแก 
  3.1 เจาของปาย 
  3.2 ในกรณีที่ไมมีผูอื่นย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหาตัว
เจาของปายน้ัน ไดใหถือวาผูครอบครองปายน้ันเปนผูมหีนาที่เสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปาย
น้ันไดใหถือวาเจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ปายน้ันติดต้ังหรือแสดงอยูเปนผูมหีนาทีเ่สีย ภาษี
ปายตามลําดับ 
 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสยีภาษีปาย 
  4.1 เจาของปายที่มหีนาที่เสียภาษีปายตองย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป 
  4.2 ในกรณีที่ติดต้ังหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรอืติดต้ังหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพิ่มข้ึน ใหเจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษี
ปายภายใน 15 วัน นับแตวันติดต้ังหรือแสดงปาย หรอืนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี 
 
5. การคํานวณพ้ืนท่ีปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย 
  5.1 การคํานวณพื้นที่ปาย 
   5.1.1 ปายที่มีขอบเขตกําหนดได 
 
 
 
   5.1.2 ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดได 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายทีอ่ยูริมสุดเปนขอบเขตเพื่อกําหนด สวนกวางที่สุด 
ยาวที่สุด แลวคํานวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 คํานวณพื้นที่เปนตารางเซนติเมตร 
  5.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5.3 การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพื้นที่ปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายที่ตองเสีย
ภาษี มีพื้นที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทที ่2 ปายน้ีเสียภาษี ดังน้ี 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เทากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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6. หลักฐานท่ีใชประกอบการเสียภาษีปาย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมหีนาที่เสียภาษีนําหลกัฐานประกอบการย่ืนแบบ
แสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เทาที่จําเปนเพียงเพื่อประโยชนในการจัดเก็บภาษีเทาน้ัน 
  6.1 กรณีปายที่ติดต้ังใหม ผูมหีนาทีเ่สียภาษีปายที่ติดต้ังใหม ไดแก 
   1) บัตรประจําตัวประชาชน 
   2) สําเนาทะเบียนบาน 
   3) ทะเบียนภาษีมลูคาเพิ่ม 
   4) หนังสอืรบัรองหุนสวนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดต้ังปายหรอืใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย 
  6.2 กรณีปายรายเกา ผูมหีนาทีเ่สียภาษีปายทีเ่คยย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปายไวแลว 
ควรนําใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครัง้กอนมาแสดงดวย 
 
7. ขั้นตอนการชําระภาษี 
  7.1 ผูมีหนาที่ตองเสียภาษีปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) พรอมดวยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจาหนาที่ดําเนินการเปน 2 กรณี ดังน้ี 
   1) กรณีที่ผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย 
ถาพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปายวาจะตองเสียภาษีเปน
จํานวนเทาใด 
   2) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย พนักงาน
เจาหนาที่จะมีหนังสอืแจงการประเมิน (ภป.3) แจงจํานวนเงนิภาษีที่จะตองชําระแกผูเสียภาษี 
  7.3 ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมินมิฉะน้ัน
จะตองเสียเงินเพิ่ม 
  7.4 การชําระภาษีปาย 
   - เจาของปายมหีนาที่ชําระภาษีปายเปนรายป ยกเวนปายทีแ่สดงปแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
   (2) สถานที่ชําระภาษี 
    - สถานที่ที่ไดย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายไว 
    - หรือสถานที่อื่นที่พนักงานเจาหนาทีก่ําหนด 
   (3) การชําระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัติ หรือต๋ัวแลกเงินของธนาคารสั่งจายสวนทองถ่ิน 
    - สงโดยไปรษณียลงทะเบียน 
    - สงไปยังสถานที่ตาม (2) 
   (4) การผอนชําระหน้ี 
    1. ภาษีปาย 3,000 บาทข้ึนไป 
    2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทา ๆ กัน 
    3. แจงความจํานงเปนหนังสือกอนครบกําหนดเวลาชําระหน้ี 
     - ปายติดต้ังปแรก 
     - คิดภาษีปายเปนรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
     - เริม่เสียต้ังแตงวดที่ติดต้ัง จนถึงงวดสุดทายของป 
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      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
8. เงินเพ่ิม 
  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปน้ี 
  8.1 ไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษี
ปายเวนแต กรณีที่เจาของปายไดย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบ
ถึงการละเวนน้ัน ใหเสียเงินเพิ่มรอยละหาของคาภาษีปาย 
  8.2 ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีปายลดนอยลง
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษีปายทีป่ระเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีที่เจาของปายไดมาขอแกไขแบบ
แสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนักงานเจาหนาที่แจงการประเมิน 
  8.3 ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษ
ของเดือนใหนับเปนหน่ึงเดือน ทั้งน้ีไมใหนําเงินเพิ่มตาม 8.1 และ 8.2 มาคํานวณเปนเงินเพิม่ตามขอน้ีดวย 
9. บทกําหนดโทษ 
  9.1 ผูใดแจงขอความอันเปนเทจ็ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเทจ็ หรือนํา
พยานหลกัฐานเทจ็มาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไม
เกิน 1 ปหรอืปรับต้ังแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  9.2 ผูใดจงใจไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับต้ังแต 5,000 บาท - 50,000 บาท 
  9.3 ผูใดไมแจงการรบัโอนปายหรอืไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ที่เปดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการตองระวางโทษปรบัต้ังแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที ่หรือไมปฏิบัติตามคําสัง่ของพนักงาน
เจาหนาที่ซึง่สัง่ใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเกีย่วกับปายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอัน
สมควร ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรบัต้ังแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทัง้จําทัง้
ปรับ 
 

10. การอุทธรณการประเมิน 
  เมื่อผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตอง มีสทิธิอุทธรณ
การประเมิน ตอผูบรหิารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองย่ืนอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับ
แจงการประเมินผูอทุธรณมสีิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบรหิารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับ
แจงคําวินิจฉัยอุทธรณ 
 
11. การขอคืนเงินภาษีปาย 
  ผูเสียภาษีปายโดยไมมหีนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสีย ผูน้ันมสีิทธิขอรับเงินคืนได
โดยย่ืนคํารอง ขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันที่เสียภาษีปาย 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  4   ขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

 
 

                         
 

    
 
 

                  

สรุป กระบวนงานบริการ  4   ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  45  วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ยืÉนคาํขออนุญาต ตามแบบ ข.1 ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานทีÉ การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ชาํระค่าธรรมเนียม 
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การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 
     การกอสราง การดัดแปลง การรือ้ถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตองคการบรหิาร
สวนตําบลตองไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตําบลเสียกอน จึงจะดําเนินการได ทั้งน้ีเพราะองคการ
บรหิารสวนตําบลมีหนาที่ควบคุมเพื่อประโยชนแหงความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย 
การรกัษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผงัเมือง การสถาปตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร 
เพื่อประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองคการบริหารสวนตําบลสวาย
จีก   มีหลักเกณฑปฏิบัติดังตอไปน้ี 
   1. ใหย่ืนคํารองขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปตยกรรม ฝายแบบแผนและกอสรางสํานักการชาง 
   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ตองมาย่ืนประกอบแบบแปลนมีดังน้ี 
          - แบบแปลนกอสราง 5 ชุด 
          - ภาพถายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบาน ผูขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถายตนฉบับจริงทกุหนา 1 ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทกุฉบับ  
 
กรณีสรางในท่ีของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
         - หนังสือยินยอมเจาของที่ดิน 
         - ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสทิธ์ิที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบบั  
 
กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
         - หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบานของผูถือกรรมสิทธ์ิที่ดินผูขอทําความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสทิธ์ิที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบบั
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  5   สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  4  ข้ันตอน  ภายใน 3 ช่ัวโมง/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. สําเนาทะเบียนบาน 
  2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 
 
 
 

ยืÉนคาํร้อง 
เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายชืÉอผูต้อ้งการ 

นํÊ าอุปโภคบริโภคตามทีÉร้องขอ  

เจา้หนา้ทีÉประสานไปยงัหน่วยงานทีÉมี

รถบรรทุกนํÊ า เพืÉอขอความร่วมมือ 

จดัส่งนํÊ า  

รับเรืÉองร้องขอผูต้อ้งการ 

นํÊ าอุปโภคบริโภค 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (23) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  6   ชวยเหลือสาธารณภัย) 

 
งานชวยเหลือสาธารณภัย    ดําเนินการทนัท ี
 
 

 

 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ข้ันตอน  ทันที  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. สําเนาทะเบียนบาน 
  2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

รับแจ้ง 
รายงานผูบ้ริหารทราบ

ทนัทีเพืÉอสั Éงการ รับแจ้ง 
เจา้หนา้ทีÉสาํรวจความ

เสียหายเบืÊองตน้ 

บรรเทาความเดือดร้อน

เบืÊองตน้แก่ผูไ้ดรั้บภยั 

รายงานอาํเภอทราบ 

เพืÉอดาํเนินการ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (24) 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  7  รับแจงเร่ืองราวรองทุกข) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

(1 นาที)                                                (2  วัน/ราย)                                                   ( 2 วัน/ราย)                                              (2 วัน/ราย)                                           
(1 วัน/ราย) 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ข้ันตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. สําเนาทะเบียนบาน 
  2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ยืÉนคาํร้อง 
เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบ

รายละเอียดขอ้เท็จจริง

เรืÉองราวร้องทุกข ์2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ทีÉรายงานผลการ

ตรวจสอบต่อผูบ้ริหาร

พิจารณา 2 วนั/ราย 

ผูบ้ริหารพิจารณาเรืÉองราว

ร้องทุกขแ์ละสั Éงการ  

2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ตอบรับผล

การดาํเนินการให ้                  

ผูร้้องเรียนทราบ 1 วนั/ราย 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (25) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  8  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ) 
 

การขออนญุาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

                       

  
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
  1. สําเนาบัตรประชาน 
  2. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
  3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
  4. ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 
  5. ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกจิการโรงงาน

ยืÉนคาํขอ 
ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

กรณีคาํขอและเอกสารหลกัฐาน

ไม่ถกูตอ้งครบถว้น  
ส่งคืนในคราวเดียวกนั 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพืÉอพิจารณาสั Éงการ  

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

ตรวจสอบ 
สถานทีÉ 

ดาํเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบ ภายใน 

20 วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (26) 

กิจการท่ีเขาขายจะตองชําระใบอนุญาต 
    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว 
    2. กิจการที่เกี่ยวกับสตัวและผลิตภัณฑ 
    3. กิจการทีเ่กี่ยวกับอาหารเครือ่งด่ืม นํ้าด่ืม 
    4. กิจการทีเ่กี่ยวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง 
    5. กิจการทีเ่กี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการทีเ่กี่ยวกับโลหะ หรือแร 
    7. กิจการทีเ่กี่ยวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    8. กิจการทีเ่กี่ยวกับไม 
    9. กิจการทีเ่กี่ยวกับการบริการ 
  10. กิจการทีเ่กี่ยวกบัสิง่ทอ 
  11. กิจการทีเ่กี่ยวกบัหิน ดินทราย ซีเมนต 
  12. กิจการทีเ่กี่ยวกบั ปโตรเลี่ยม ถานหิน สารเคม ี
  13. กิจการอื่นๆ ดังน้ี 
         - การพิมพหนังสือ หรือพิมพอื่นที่มลีักษณะเดียวกันดวยเครือ่งจักร 
         - การผลิต การซอมเรือ่งอเิลคโทรนิคส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คลายคลึง 
         - การพิมพแบบ พิมพเขียว หรอืการถายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช 
         - การประกอบกจิการโกดังสินคา 
         - การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑที่ใชแลว 
         - การพิมพสลีงบนวัตถุที่มิใชสิ่งทอ 
         - การกอสราง 
ขั้นตอนในการยื่นคําขอใบอนุญาต 
  1. ใหย่ืนคํารองขอใบอนุญาต เมื่อเริม่ประกอบกจิการพรอมเอกสารดังน้ี 
       - สําเนาบัตรประชาน 
        - สําเนาทะเบียนบานขอผูขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกจิการโรงงาน 
  2. ในรายที่เคยชําระอยูกอนแลวใหมาย่ืนคําขอตอใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป พรอมทัง้
นําใบอนุญาตใบเดิมมาย่ืนดวย 
  3. ถาย่ืนเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่ชําระ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (27) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  9  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 
 

การขออนญุาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 

                       

  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

ยืÉนคาํขอ 
ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพืÉอพิจารณาสั Éงการ  

ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

ตรวจสอบ 
สถานทีÉ 

ดาํเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบ ภายใน 

๒๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

กรณีคาํขอและเอกสารหลกัฐาน

ไม่ถกูตอ้งครบถว้น  
ส่งคืนในคราวเดียวกนั 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (28) 

หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม  
  1. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต  
  2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกบัผูถือใบอนุญาต  
  3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ  
  4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล
หากผูขอเปนนิติบุคคล  
  5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานที่ประกอบการ สามารถใช
ประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
  6. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรบัมอบ กรณีผู
ขอรับใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง (เอกสารตามขอ 1 – 5 ถายเอกสารและรับรองสําเนา
มาดวย)  
 
กรณีตอใบอนุญาต  
  1. บัตรประจําตัวผูไดรับใบอนุญาต  
  2. บัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล ในกรณีทีผู่ขออนุญาตเปนนิติบุคคล  
  3. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล และเลข
หนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรบัอนุญาต  
  4. หนังสือมอบอํานาจ พรอมถายสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรบัมอบ กรณีผูไดรับใบอนุญาต
ไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจงเลิกกจิการ  
  1. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรอง
สําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสญูหาย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถาม)ี ที่ชํารุดใน
สาระสําคัญ  
  2. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย  
 
 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (29) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  10  การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีเกิน 200 ตร.ม.)) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                       

  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

 

ยืÉนคาํขอ 
ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพืÉอพิจารณาสั Éงการ  

ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

ตรวจสอบ 
สถานทีÉ 

ดาํเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบ ภายใน 

๒๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

กรณีคาํขอและเอกสารหลกัฐาน

ไม่ถกูตอ้งครบถว้น  
ส่งคืนในคราวเดียวกนั 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (30) 

การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม) 
  เอกสารประกอบ 
    1.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต (ถายเอกสารและรบัรองสําเนา) 
    2.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมใชบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต(ถายเอกสาร
และรบัรองสําเนาแนบ) 
    3.สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบ
มาดวย) 
   4.สําเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล
(ถายเอกสารและรบัรองสําเนาแนบมาดวย) หากผูขอเปนนิติบุคคล 
    5.หลักฐานที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ สามารถใชประกอบการน้ันไดโดยถูกตอง
ตามกฎหมายวาดวย การควบคุมอาคาร (ถายเอกสารและรบัรองสําเนาแนบมาดวย) 
    6.หนังสือมอบอํานาจ 
2.กรณีขอตออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) ยกเวนหลักฐานการใชอาคารตามกฎหมายวาดวย
การควบคุมอาคาร 
    2.ใบอนุญาต 
3.กรณีแจงเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดิม 
    2.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรบัใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนาดวย) 
4.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ 
5.กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดิม (ถาม)ี ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
    2.หลักฐานการแจงความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 
ใบอนุญาตใหมีอายุหน่ึงปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต  หากมิไดชําระคาธรรมเนียม  กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
จะตองชําระคาปรบัเพิ่มข้ึนอีกรอยละย่ีสบิ



                                                                                                                  คูมือประชาชน (31) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  11  การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ) 
 

ขออนญุาตใหม/ตอใบอนญุาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       

  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

 

 

ยืÉนคาํขอ 
ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพืÉอพิจารณาสั Éงการ  

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

ตรวจสอบ 
สถานทีÉ 

ดาํเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบ ภายใน 

20 วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

กรณีคาํขอและเอกสารหลกัฐาน

ไม่ถกูตอ้งครบถว้น  
ส่งคืนในคราวเดียวกนั 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (32) 

การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม) 
  -  ขออนุญาตต้ังวางขายในจุดผอนผัน 
    -  ขออนุญาตเรขาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวกไมสวมแวนตา ขนาด 1x1.5 น้ิว ของผูรบัใบอนุญาตและ
ผูชวยจําหนายคนละ 3 รูป(ถายไมเกิน 6 เดือน) 
    2.สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) 
    3.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวยจาํหนาย (ถายเอกสารและรบัรองสําเนา
แนบมาดวย) 
    4.ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย 
    5. แผนที่สงัเขปแสดงที่ต้ังจําหนายสินคา(กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 
     6.ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ.รกัษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
พ.ศ.2535 
 
2.กรณีแจงเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาต 
    2.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
    3.บัตรประจําตัวหรอืสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา (ถายเอกสาร
และรบัรองสําเนาดวย) 
 
3.กรณีขอตออายุใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
4.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชนเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพใน
การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (33) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  12  รับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และดอยโอกาส) 
 
 
 

             
 
 
 

 
 ( 2  นาที) (5 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรข้ึนทะเบียนผูพิการ 
4. รูปถายผูพิการ 

 
 
 
 
 

ยืÉนคาํขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึÊนทะเบียน  
ลงนาม 

 ส่งเรืÉองคืน 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (34) 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  13  ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ) 
 
 
 
 

                     
 
 
 

            ( 1  นาที)      (10 นาที)      (2 นาที)        (2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  4   ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  15  นาที 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ยืÉนคาํขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

 
เจา้หนา้ทีÉคน้หาขอ้มลู 

ผูใ้ชบ้ริการรับขอ้มลูข่าวสารและ

ชาํระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

จ่ายเรืÉองคืน 
ผูใ้ชบ้ริการ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (35) 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  14   การข้ึนทะเบียนพาณิชย) 
 

             
 
 
 

 
 ( 5  นาที) (7 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  12  นาที 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 

- ตามเอกสารดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคาํร้อง 
จากประชาชน 

เจา้หนา้ทีÉดาํเนินตามขัÊนตอน 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (1) 

เอกสารประกอบการยืน่ 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.)                                                   จํานวน  1   ฉบับ                                  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ                             จํานวน  1   ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ                                          จํานวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 
• หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหม                                จํานวน   1   ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  
  หรือสําเนาสัญญาเชา                                                                      จํานวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ต้ังซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ 
  บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป                                                                  จํานวน   1   ฉบับ  
5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  และสําเนาทะเบียนบานของ ผูมอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผู
จําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคา ที่ขายหรือใหเชา 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนําใบทะเบียนพาณิชยมาดวย 
• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชย 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยจัดทําใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสร็จ
ข้ันตอน 
 
 
 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
1 คําขอจดทะเบียนพาณิชยต้ังใหม 50 
2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คํารองขอรบัใบแทน 30 
5 คํารองขอรบัรองสําเนา 30 

 
 
 

คาธรรมเนียม 
 


