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คํานํา 
 

   พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546  มาตรา  52  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี ตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกาน้ี  โดยอยางนอยตองมีหลักเกณฑเกี่ยวกับการ
ลดข้ันตอนและการอํานวยความสะดวก และการตอบสนองของประชาชน ท่ีสอดคลองกับ
บทบัญญัติ ในหมวด 5 และหมวด 7 
   องคการบริหารสวนตําบลแบงปน มีหนาท่ีในการบริการประชาชน ตามอํานาจ
หนาท่ี สมดังเจตนารมณในการปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชน การอํานวยความ
สะดวกและการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการบริการประชาชนข้ึนเพื่อ
ประชาสัมพันธและประกาศใหประชาชนทราบในการใหและรับบริการของประชาชนตอองคการ
บริหารสวนตําบลแบงปน  และตองการความคิดเห็นของประชาชนเพื่อปรับปรุงการใหบริการ
สอดคลองกับความตองการของประชาชนมากท่ีสุด และหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ีเปน
ประโยชนตอประชาชนและผูบริการตอไป 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลแบงปน 
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ประกาศองคการบรหิารสวนตําบลแบงปน 
เรื่อง   การลดข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการประชาชน 

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

  ตามหนังสือที่ มท 0818.3/ว 1105 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2548 เรื่องขอแนะนําเกี่ยวกับ
แนวทางและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแนะนําใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พิจารณาลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน จํานวน 14 กระบวนงาน และ
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  มาตรา  42 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  จัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีตามแนวทางของ
พระราชกฤษฎีกาฯ  น้ัน 

   เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลแบงปน  มีการบริการจัดการที่ดี  สามารถจัดบริการ
สาธารณะ  และตอบสนองความตองการของประชาชน  ไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และเปนไป
อยางทั่วถึง  สะดวก  รวดเร็ว  และเกิดการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล  ซึ่งสอดคลองกับ
นโยบายรัฐบาล  องคการบริหารสวนตําบลแบงปน จึงขอประกาศลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพื่อบริการประชาชน  รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย 
 
 จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที่   20  พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 
 
 
 
  (นายประพันธ   เวารัมย) 
  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแบงปน 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลแบงปน 
ที่กระทรวงมหาดไทยไดแนะนําใหลดระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพือ่ประชาชน 

จํานวน  14  กระบวนงาน 
 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาใหบริการ 
 ป 2551 
(ของเดิม) 

ระยะเวลาท่ีปรับลด 
ป  2552  

 (ของใหม) 

หมาย 
เหตุ 

1 จัดเกบ็ภาษีบํารุงทองที ่ 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
2 จัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 5  นาที/ราย  
3 จัดเกบ็ภาษีปาย 5 นาที/ราย 5  นาที/ราย  
4 ขออนุญาตกอสรางอาคาร 

กรณีทั่วไป 
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่กอสราง 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตกอสรางตามแบบของกรมโยธาธิ
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 ชวยเหลือสาธารณภัย ในทันท ี ในทันท ี  
7 รับแจงเรื่องราวรองทุกข ใหแจงตอบรบัการ

ดําเนินการใหผู
รองเรียนทราบภายใน 

7 วันทําการ 

ใหแจงตอบรบัการ
ดําเนินการใหผู

รองเรียนทราบภายใน 
5 วันทําการ 

 

8 การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอ
สุขภาพ 
 - ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

9 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

10 การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พื้นทีเ่กิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

11 การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

12 รับแจงข้ึนทะเบียนผูสงูอายุ ผูพกิารและ
ผูดอยโอกาส 

5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

13 ใหบรกิารขอมูลขาวสารของทางราชการ 15 นาที/ราย 15 นาที/ราย  
14 การข้ึนทะเบียนพาณิชย - 10 นาที/ราย  
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  1  จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี) 

 
 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
  กรณีชําระปกติ      กรณีการประเมินใหม     กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน 
  1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา    1. สําเนาทะเบียนบาน     1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา 
         2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    2. เอกสารสทิธ์ิที่ดิน 
         3. สําเนาเอกสารสทิธ์ิ     3. บัตรประจําตัวประชาชน 
         4. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน  4. สําเนาเอกสารสทิธ์ิที่ดิน 
 
 

ยืÉนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
  ภาษีบํารุงทองที ่หมายถึง ภาษีที่จัดเกบ็จากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบํารุงทองที่ ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที ่ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะ
เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ
ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารงุทองที ่ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นทีท่ี่เปนภูเขาหรอืที่มีนํ้าดวย โดยไมเปน
ที่ดินที่เจาของที่ดินไดรบัการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน 
 
ท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก 
  1. ที่ดินที่เปนที่ต้ังพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2. ที่ดินที่เปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือที่ดินของรฐัที่ใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย
มิไดหาผลประโยชน 
  3. ที่ดินของราชการสวนทองถ่ินที่ใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดหา
ผลประโยชน 
  4. ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกศุลสาธารณะ 
  5. ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกจิศาสนาใดศาสนาหน่ึง ที่ดินที่เปนกรรมสทิธ์ิของวัดไมวาจะใชประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 
  6. ที่ดินที่ใชเปนสสุาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรบัประโยชนตอบแทน 
  7. ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
  8. ที่ดินที่ใชตอเน่ืองกบัโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแลว 
  9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนทีเ่จาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพื่อสาธารณะประโยชน 
  10. ที่ดินที่ต้ังขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพเิศษของสหประชาชาติหรือองคการ
ระหวางประเทศอื่น ในเมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  11. ที่ดินที่เปนที่ต้ังของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งน้ีใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
  12. ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี 
  ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที ่1 มกราคมของปใด มีหนาทีเ่สียภาษีบํารุงทองทีส่ําหรับปน้ัน 
 
กําหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสยีภาษี 
  ใหเจาของที่ดินซึง่มหีนาที่เสียภาษีบํารงุทอu3591 .ที่ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ 
สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทองทีซ่ึ่งที่ดินน้ันต้ังอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกที่มีการตี
ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ไดย่ืนไวน้ันใชไดทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปน้ัน 
 
อัตราภาษีและการคํานวณภาษี 
  อัตราภาษี 
  1. อัตราภาษีบํารุงทองทีก่ําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา 
  2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาทใหเสียภาษีดังน้ีราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 
บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
  3. สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท 
  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลกุ 
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   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
   - ที่ดินวางเปลา เสียเพิม่ 1 เทา 
  การคํานวณภาษี 
  ภาษีบํารุงทองที ่คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่
กําหนดข้ึนเพื่อใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เน้ือที่ดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร) = เน้ือที่ถือครอง - เน้ือที่เกณฑลดหยอน 
  คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐานท่ีใชประกอบในการเสียภาษี 
  1. บัตรประจําตัวประชาชน 
  2. สําเนาทะเบียนบาน 
  3. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 
  4. หลักฐานที่แสดงถึงการเปนเจาของที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน น.ส.3 
  5. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทาย (ถาม)ี 
  6. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ใหผูอื่นมาทําการแทน 
  กรณีที่เปนการเสียภาษีในปที่ไมใชปที่ย่ืนแบบ ภบท. 5 ใหนํา ภบท.5 ทอนที่มอบใหเจาของที่ดิน 
หรือใบเสรจ็รบัเงินคาภาษีครั้งสุดทายมาดวย 
 
ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 
  1. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที ่1 มกราคม ของปที่มกีารตีราคา
ปานกลางที่ดิน 
   1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวย
หลักฐานที่ตองใชตอเจาหนาที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปทีม่ีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดิน 
   2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน 
(ภบท.9หรือ ภบท.10) ใหผูมหีนาทีเ่สียภาษีหรือเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเงินเทาใด
ภายในเดือนมีนาคม 
   3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป เวน
แตกรณีไดรับใบแจงการประเมินหลงัเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการ
ประเมิน 
  2. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเน้ือที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจาของที่ดินที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดินหรือเปนผูไดรบัโอนที่ดินข้ึนใหม 
ตองมาย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินหรือย่ืนคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดินตอเจาพนักงานประเมิน
ภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใชแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแต
กรณี 
   2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรบัไวใหเปนหลักฐาน 
   3) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวน
เทาใด 
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  3. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชทีดิ่นอันเปนเหตุใหการลดหยอน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมเีหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจาของที่ดินย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
    2) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให 
   3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวน
เทาใด 
   4) การขอชําระภาษีบํารงุทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดิน
ใหผูรับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกบัเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
 
เงินเพ่ิม 
  เจาของที่ดินผูมีหนาทีเ่สียภาษีบํารุงทองที่ตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปน้ี 
  1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทีดิ่นภายในเวลาทีก่ําหนด ใหเสยีเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุง
ทองทีเ่วนแตกรณีทีเ่จาของที่ดินไดย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกอนที่เจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบ
ถึงการละเวนน้ัน ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีบํารุงทองที ่
  2. ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลง 
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองที่ทีป่ระเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของที่ดินไดมาขอแกไข
แบบแสดงรายการที่ดินใหถูกตองกอนที่เจาพนักงานประเมนิแจงการประเมิน 
  3. ช้ีเขตแจงจํานวนเน้ือที่ดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินทีจ่ะตองเสียภาษี
บํารุงทองที่ลดนอยลงใหเสียเงินเพิม่อีก 1 เทา ของภาษีบํารุงทองที่ที่ประเมินเพิ่มเติม 
  4. ไมชําระภาษีบํารุงทองที่ภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 24 ตอปของจํานวนเงินที่
ตองเสียภาษีบํารุงทองที ่เศษของเดือนใหนับเปนหน่ึงเดือน และไมนําเงินเพิม่ตาม ขอ 1 - ขอ 4 มารวม
คํานวณดวย 
 
บทกําหนดโทษ 
  1. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเทจ็ หรือนํา
พยานหลกัฐานเทจ็มาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารงุทองที ่ตองระวางโทษ
จําคุกไมเกิน 6 ป หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท หรอืทั้งจําทัง้ปรับ 
  2. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมช้ีเขต หรือไมยอมแจงจํานวนเน้ือที่ดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 
เดือน หรอืปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรบั 
  3. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเน้ือที่ดิน หรอืปฏิบัติหนาที่เพื่อการเรงรัดภาษีบํารงุ
ทองที่คางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนาที ่ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 
เดือน หรอืปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรบั 
  4. ผูใดฝาฝนคําสัง่ของเจาพนักงานซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือสงบญัชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือ
สั่งใหปฏิบัติการเทาที่จําเปนเพื่อประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุงทองที่คางชําระ หรือไมมาใหถอยคํา 
หรือไมสงเอกสารอันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรอืปรับไม
เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรบั 
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การลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี 
การลดหยอนภาษี มาตรา 22 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยูในจงัหวัดเดียวกัน และใช
ที่ดินน้ันเปนที่อยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารงุทองที่ตาม
เกณฑ ดังตอไปน้ี 
 (1) เขตองคการบริหารสวนจงัหวัด ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
 (2) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน 200 - 400 ตารางวา 
 (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยา ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา 
 (4) ที่ดินในเขตกรงุเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปน้ี 
   - ทองทีท่ี่มีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา 
   - ทองทีท่ี่มีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน 100 ตารางวา - 1 ไร 
   - ทองที่ชนบท ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของที่ดินรวมกนั ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน 
การลดหยอนใหลดหยอนสําหรบัที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
 
การยกเวน การลดภาษี มาตรา 23 
  1. ปที่ลวงมาที่ดินที่ใชเพาะปลกูเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  2. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย 
  3. ผูวาราชการจงัหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 
การอุทธรณ การฟองศาล 
  ถาเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกบัราคาปานกลางที่ดิน หรอืเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารงุ
ทองที่แลว เห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองมสีิทธิอทุธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยย่ืนอทุธรณผานเจา
พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ไดรบัการแจงประเมิน
แลวแตกรณีการอุทธรณไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารงุทองที ่เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการ
จังหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคําพิพากษาของศาลผูอทุธรณมีสทิธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูวาราชการ
จังหวัดตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคําแจงวินิจฉัยอุทธรณ 
 
การขอคืนภาษีบํารุงทองท่ี 
  ผูที่เสียภาษีบํารงุทองที่โดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสียผูน้ันมีสทิธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปไดโดยย่ืนคํารองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันที่เสียภาษีบํารุงทองที ่
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  2   จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

 
 
 

 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา 
 2. สําเนาทะเบียนบาน 
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 4. เอกสารสทิธิการถือครองกรรมสทิธ์ิ 
 

ยืÉนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
1      ความรูท่ัวไป  

1.1 ทรพัยสินท่ีตองเสียภาษี 
ประเภททรัพยสินที่ตองเสียภาษี  ไดแก อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ  กับที่ดินตอเน่ือง

ตอเน่ือง ซึ่งใชปลูกสรางอาคารน้ัน ๆ รวมถึงบริเวณตอเน่ืองกันซึ่งตามปกติใชประโยชนไปดวยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสรางน้ัน ๆ ซึ่งเจาของกรรมสิทธ์ิไดนําทรัพยสินดังกลาวออกหาผลประโยชนตอบแทน
นอกเหนือจากการอยูอาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปใหผูอื่นใชประโยชนไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมก็
ตาม   

1.2 ทรัพยสินท่ีไดรับยกเวนภาษี 
1. พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน 
2. ทรัพยสินของรัฐบาลที่ใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟ

แหงประเทศไทยที่ใชในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากจิการอันมิใชเพือ่

เปนผลกําไรสวนบุคคล  และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพยสินซึง่เปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกจิอยางเดียวหรือเปนที่อยูของสงฆ 
5. โรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางอยางอื่นๆ  ซึ่งปดไวตลอดป  และเจาของมิไดอยูเองหรอืให

ผูอื่นอยู  นอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางอยางอื่น ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช
ตอเน่ืองกนั 

6. โรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางของการเคหะแหงชาติทีผู่เชาซือ้อาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนที่
เก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพือ่หารายได 

1.3 การขอลดหยอนคาภาษี 
การลดหยอนภาษี  การขอยกเวนภาษี  การงดเวน  การขอปลดภาษี   จะกระทําไดตามกรณี 

ดังน้ี 
 -  ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปของ 

ทรัพยสินน้ันตามสวนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไมไดทําข้ึน  แตในเวลาน้ันโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง
อื่น ๆ ตองเปนที่ซึ่งยังใชไมได  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ  ซึ่งทําข้ึนในระหวางปน้ัน  ใหถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ   น้ันไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทาน้ันมาเปนเกณฑคํานวณคาราย
ป   (มาตรา 12) 

  - ถาเจาของโรงเรือนใดติดต้ังสวนควบที่สําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินคา   เพื่อใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง  เชน  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ข้ึน
ในโรงเรือนน้ัน  ๆ  ในการประเมินใหลดคารายปลงเหลือหน่ึงสามของคารายปของทรัพยสินน้ัน  รวมทั้ง
สวนควบดังกลาวแลว  (มาตรา 13) 

  -    เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นไดรับความเสียหาย   เพราะทรัพยสินวาง 
ลง   หรือทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิของลดคาภาษี
ได โดยย่ืนคํารองตอพนักงานเจาหนาที่ ทั้งน้ีเปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาที่ที่จะลดคาภาษีลง
ตามสวนที่เสียหาย หรือปลดคาภาษีทั้งหมดก็ได 
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 1.4    ผูมีหนาท่ีเสียภาษี 
  ผูมีหนาที่เสียภาษี  คือ  เจาของทรัพยสิน  แตถาที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง
อื่น ๆ  เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ  ตองเปนผูเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

1.5  กําหนดระยะเวลาใหยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
     ใหผูรับประเมินย่ืนแบบแจงรายการทรัพยสินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)   

ตอพนักงานเจาหนาที่ในทองที่ซึ่งทรัพยสินน้ันต้ังอยู  ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
1.6 ฐานภาษี 
         ฐานภาษี   คือ  คารายปของทรพัยสิน 
 คารายป    หมายถึง  จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินน้ันสมควรใหเชาไดในปหน่ึง ๆ ในกรณีที่  

ทรัพยสินน้ันใหเชา ใหถือวาคาเชาคือคารายป  แตถาเปนกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทําใหพนักงานเจาหนาที่
เห็นวา คาเชาน้ันมิใชจํานวนเงินอันสมควรที่จะใหเชาได  หรือเปนกรณีที่หาคาเชาไมได เน่ืองจากเจาของ
ทรัพยสินดําเนินกิจการเองหรือดวยเหตุประการอื่น  ใหพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจประเมินคารายปไดโดย
คํานึงถึงลักษณะของทรัพยสิน ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ต้ัง และบริการสาธารณะที่ทรัพยสินน้ันไดรับประโยชน 

1.7 อัตราภาษี 
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสบิสองจุดหาของคารายป 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจงรายการเสยีภาษี 
2.1   การยื่นแบบพิมพเพ่ือแจงรายการทรัพยสิน  ใหผูรบัประเมินกรอกรายการในแบบพมิพ    

(ภ.ร.ด.2) ตามความเปนจริงตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของขอความ
ดังกลาว พรอมทั้งลงวันที่  เดือน ป และลงลายมอืช่ือของตนกํากับไวแลวสงคืนไปยังพนักงานเจาหนาที่   ณ 
สํานักงานองคการบรหิารสวนตําบลสวายจกี การสงแบบพิมพ  จะนําไปสงดวยตนเอง  มอบหมายใหผูอื่นไป
สงแทน  หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได   (ใหถือวันที่สงทางไปรษณียเปนวันย่ืนแบบพิมพ) 

2.2 เอกสารหลักฐานท่ีตองใชประกอบการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเกา  ใหย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พรอมใบเสร็จรับเงิน   

การเสียภาษีครั้งสุดทาย  (ถาม)ี 
        กรณีโรงเรือนรายใหม  ใหเจาของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางที่ยังไมเคยย่ืนแบบแจง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมากอน  ย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปถัด
จากปที่ไดมีการใชประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางน้ัน โดยย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   
ตอพนักงานเจาหนาที่  พรอมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังน้ี 

-     สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลกูสรางโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น 
-     สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรอืสญัญาใหที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง 
-    หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ  เชน  หนังสือรับรองการจดทะเบยีนพาณิชย  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเชาบาน 
-    หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป    

 2.3    การชําระภาษี 
          ใหผูรับประเมินที่ไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน  นับ
แตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดที่งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝายพัฒนา
รายได กองคลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ต๋ัวแลกเงิน
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ธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกเทศบาลนครลําปาง   และให
ถือเอาวันสงทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี 

2.4    การผอนชําระภาษี 
  ผูมีสิทธิขอผอนชําระภาษีได   3 งวด  โดยไมเสียเงินเพิม่มเีงื่อนไข  ดังน้ี 

1.     ผูมีหนาที่เสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได   โดยวงเงินคาภาษีที่จะขอผอน 
                            ชําระน้ันจะตองมีจํานวนต้ังแตเกาพนับาทข้ึนไป 
            2.    ไดยืนแบบพิมพเพือ่แจงการการทรัพยสินตอพนักงานเจาหนาที่ภายในเดือน 
                            กุมภาพันธของปน้ัน 
  3.     ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาที่  
            ภายใน  30  วัน  นับแตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

2.5  เงินเพ่ิม 
เงินภาษีคางชําระใหเพิ่มจํานวนตามอัตรา  ดังน้ี 
1. ถาชําระไมเกินหน่ึงเดือนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสบิวันนับแตวันถัดจาก 
       วันที่ไดรับแจงการประเมนิ  ใหเพิ่มรอยละ  2.5  ของคาภาษีที่คาง 
2. ถาเกินหน่ึงเดือนแตไมเกินสองเดือน  ใหเพิ่มรอยละ   5   ของคาภาษีที่คาง 
3.     ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน  ใหเพิ่มรอยละ  7.5   ของคาภาษีที่คาง 
4.    ถาเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน  ใหเพิ่มรอยละ   10  ของคาภาษีที่คาง 
ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพิ่มภายในสี่เดือน   ผูบรหิารทองถ่ินมีอํานาจออก 

คําสั่งเปนหนังสือใหยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพยสนิของผูซึง่คางชําระคาภาษี  เพื่อนําเงินมาชําระ
เปนคาภาษี  เงินเพิ่ม   คาธรรมเนียม  และคาใชจายโดยมิตองของใหศาลสัง่หรือออกหมายยึด 
       ถาคาภาษีคางอยูและยังมิไดชําระขณะเมื่อทรัพยสินไดโอนกรรมสิทธ์ิไปเปนของเจาของใหม
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหน้ีคาภาษีน้ันรวมกัน  (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณภาษี 
เมื่อผูรบัประเมิน  ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาที ่โดย 

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง  หรอืเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสทิธิย่ืนคํารองของใหพจิารณาการประเมิน
ใหม  ตอผูบริหารทองถ่ิน 
       โดยกรอกในแบบพิมพ  (ภ.ร.ด.9)   ย่ืนแบบดังกลาวทีส่ํานักงานเทศบาลนครลําปาง  ภายใน  
15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว  ผูรับประเมินหมดสิทธิทีจ่ะขอใหพจิารณา
การประเมินใหม และไมมสีิทธินําคดีข้ึนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซึง่อางวาเปนเหตุหมดสิทธิน้ัน 
       เมื่อผูบรหิารทองถ่ินพจิารณาแลว  ผลเปนประการใดจะแจงคําช้ีขาดไปยังผูย่ืนคํารองอุทธรณ
เปนลายลักษณอักษร   หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําช้ีขาดดังกลาว  ยอมมีสิทธินําคดีไปสู
ศาลเพื่อแสดงใหศาลเห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองก็ได แตตองภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันรับแจงความให
ทราบคําช้ีขาดน้ัน 

2.7 บทกําหนดโทษ 
มาตรา  46  ผูใดละเลยไมแสดงขอความที่กลาวไวในมาตรา  20  เวนแตจะเปนดวยเหตุ 

สุดวิสัย ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษปรบัไมเกนิสองรอยบาท 
       มาตรา 47 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบติัตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาที ่ 
ไมแจงรายการเพิ่มเติมละเอียดย่ิงข้ึนเมือ่เรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไมตอบคําถามเมื่อ
พนักงานเจาหนาที่ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษปรับไม
เกินหารอยบาท 
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 มาตรา  48  ผูใด 
(ก) โดยรูอยูแลวหรือจงใจย่ืนขอความเทจ็  หรือใหถอยคําเทจ็  หรือตอบคําถามดวยคําอัน 

เปนเท็จหรอืนําพยานหลักฐานเทจ็มาแสดง เพือ่หลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางใหผูอื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณคาราย
ปแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหน่ึงอยาง 
ใดทั้งสิ้นทีจ่ะหลกีเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี 
 ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรบัไมเกินหารอยบาท  หรือทั้งจํา
ทั้งปรับ 

****** 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 และฉบับแกไขเพิม่เติม 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  3   จัดเก็บภาษีปาย) 

 
 
 

 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปทีผ่านมา 
 2. สําเนาทะเบียนบาน 
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 4. เอกสารสทิธิการถือครองกรรมสทิธ์ิ 
 

ยืÉนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเกบ็ภาษปีาย 
 

1. ปายท่ีตองเสียภาษี 
  1.1 ปายที่ตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงช่ือ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา 
หรือ ประกอบกจิการอื่นเพือ่หารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรอืทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไมเปนปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย 
 
2. ปายท่ีไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก 
  2.1 ปายที่แสดงไว ณ โรงมหรสพ และบรเิวณของโรงมหรสพน้ัน เพื่อโฆษณามหรสพ 
  2.2 ปายที่แสดงไวที่สินคา หรือทีส่ิ่งหอหุมหรือบรรจสุินคา 
  2.3 ปายที่แสดงไวในบรเิวณงานทีจ่ัดข้ึนเปนครั้งคราว 
  2.4 ปายที่แสดงไวที่คนหรือสัตว 
  2.5 ปายที่แสดงไวภายในอาคารที่ใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่ง
เปนทีร่โหฐาน ทั้งน้ีเพื่อหารายได และแตละปายมีพื้นที่ไมเกนิที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับ
ที่ 8 (พ.ศ. 2542) กําหนดวาตองเปนปายที่มีพื้นที่ไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชต้ังแตวันที ่21 
พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
  2.6 ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน 
  2.7 ปายขององคการที่จัดต้ังข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดต้ังองคการของรฐับาล หรือตาม
กฎหมายวาดวยการน้ันๆ และหนวยงานที่นํารายไดสงรัฐ 
  2.8 ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 
  2.9 ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรยีนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน 
  2.10 ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ปายของวัด หรือผูดําเนินกจิการเพื่อประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
  2.12 ปายของสมาคมหรอืมูลนิธิ 
  2.13 ปายที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที ่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
กําหนดปายที่ไดรบัการยกเวนภาษีปายคือ 
 
  (1) ปายที่แสดงหรือติดต้ังไวทีร่ถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร 
  (2) ปายที่ติดต้ังหรือแสดงไวทีล่อเลื่อน 
  (3) ปายที่ติดต้ังหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพื้นที่ไมเกินหารอย
ตารางเซนติเมตร 
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3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย 
  ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ไดแก 
  3.1 เจาของปาย 
  3.2 ในกรณีที่ไมมีผูอื่นย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหาตัว
เจาของปายน้ัน ไดใหถือวาผูครอบครองปายน้ันเปนผูมหีนาที่เสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปาย
น้ันไดใหถือวาเจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ปายน้ันติดต้ังหรือแสดงอยูเปนผูมหีนาทีเ่สีย ภาษี
ปายตามลําดับ 
 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสยีภาษีปาย 
  4.1 เจาของปายที่มหีนาที่เสียภาษีปายตองย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป 
  4.2 ในกรณีที่ติดต้ังหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรอืติดต้ังหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพิ่มข้ึน ใหเจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษี
ปายภายใน 15 วัน นับแตวันติดต้ังหรือแสดงปาย หรอืนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี 
 
5. การคํานวณพ้ืนท่ีปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย 
  5.1 การคํานวณพื้นที่ปาย 
   5.1.1 ปายที่มีขอบเขตกําหนดได 
 
 
 
   5.1.2 ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดได 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายทีอ่ยูริมสุดเปนขอบเขตเพื่อกําหนด สวนกวางที่สุด 
ยาวที่สุด แลวคํานวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 คํานวณพื้นที่เปนตารางเซนติเมตร 
  5.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5.3 การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพื้นที่ปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายที่ตองเสีย
ภาษี มีพื้นที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทที ่2 ปายน้ีเสียภาษี ดังน้ี 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เทากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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6. หลักฐานท่ีใชประกอบการเสียภาษีปาย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมหีนาที่เสียภาษีนําหลกัฐานประกอบการย่ืนแบบ
แสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เทาที่จําเปนเพียงเพื่อประโยชนในการจัดเก็บภาษีเทาน้ัน 
  6.1 กรณีปายที่ติดต้ังใหม ผูมหีนาทีเ่สียภาษีปายที่ติดต้ังใหม ไดแก 
   1) บัตรประจําตัวประชาชน 
   2) สําเนาทะเบียนบาน 
   3) ทะเบียนภาษีมลูคาเพิ่ม 
   4) หนังสอืรบัรองหุนสวนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดต้ังปายหรอืใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย 
  6.2 กรณีปายรายเกา ผูมหีนาทีเ่สียภาษีปายทีเ่คยย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปายไวแลว 
ควรนําใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครัง้กอนมาแสดงดวย 
 
7. ขั้นตอนการชําระภาษี 
  7.1 ผูมีหนาที่ตองเสียภาษีปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) พรอมดวยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจาหนาที่ดําเนินการเปน 2 กรณี ดังน้ี 
   1) กรณีที่ผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย 
ถาพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปายวาจะตองเสียภาษีเปน
จํานวนเทาใด 
   2) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย พนักงาน
เจาหนาที่จะมีหนังสอืแจงการประเมิน (ภป.3) แจงจํานวนเงนิภาษีที่จะตองชําระแกผูเสียภาษี 
  7.3 ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมินมิฉะน้ัน
จะตองเสียเงินเพิ่ม 
  7.4 การชําระภาษีปาย 
   - เจาของปายมหีนาที่ชําระภาษีปายเปนรายป ยกเวนปายทีแ่สดงปแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
   (2) สถานที่ชําระภาษี 
    - สถานที่ที่ไดย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายไว 
    - หรือสถานที่อื่นที่พนักงานเจาหนาทีก่ําหนด 
   (3) การชําระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัติ หรือต๋ัวแลกเงินของธนาคารสั่งจายสวนทองถ่ิน 
    - สงโดยไปรษณียลงทะเบียน 
    - สงไปยังสถานที่ตาม (2) 
   (4) การผอนชําระหน้ี 
    1. ภาษีปาย 3,000 บาทข้ึนไป 
    2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทา ๆ กัน 
    3. แจงความจํานงเปนหนังสือกอนครบกําหนดเวลาชําระหน้ี 
     - ปายติดต้ังปแรก 
     - คิดภาษีปายเปนรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
     - เริม่เสียต้ังแตงวดที่ติดต้ัง จนถึงงวดสุดทายของป 
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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 
  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปน้ี 
  8.1 ไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษี
ปายเวนแต กรณีที่เจาของปายไดย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบ
ถึงการละเวนน้ัน ใหเสียเงินเพิ่มรอยละหาของคาภาษีปาย 
  8.2 ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีปายลดนอยลง
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษีปายทีป่ระเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีที่เจาของปายไดมาขอแกไขแบบ
แสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนักงานเจาหนาที่แจงการประเมิน 
  8.3 ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษ
ของเดือนใหนับเปนหน่ึงเดือน ทั้งน้ีไมใหนําเงินเพิ่มตาม 8.1 และ 8.2 มาคํานวณเปนเงินเพิม่ตามขอน้ีดวย 
9. บทกําหนดโทษ 
  9.1 ผูใดแจงขอความอันเปนเทจ็ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเทจ็ หรือนํา
พยานหลกัฐานเทจ็มาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไม
เกิน 1 ปหรอืปรับต้ังแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  9.2 ผูใดจงใจไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับต้ังแต 5,000 บาท - 50,000 บาท 
  9.3 ผูใดไมแจงการรบัโอนปายหรอืไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ที่เปดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการตองระวางโทษปรบัต้ังแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที ่หรือไมปฏิบัติตามคําสัง่ของพนักงาน
เจาหนาที่ซึง่สัง่ใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเกีย่วกับปายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอัน
สมควร ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรบัต้ังแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทัง้จําทัง้
ปรับ 
 

10. การอุทธรณการประเมิน 
  เมื่อผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตอง มีสทิธิอุทธรณ
การประเมิน ตอผูบรหิารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองย่ืนอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับ
แจงการประเมินผูอทุธรณมสีิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบรหิารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับ
แจงคําวินิจฉัยอุทธรณ 
 
11. การขอคืนเงินภาษีปาย 
  ผูเสียภาษีปายโดยไมมหีนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสีย ผูน้ันมสีิทธิขอรับเงินคืนได
โดยย่ืนคํารอง ขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันที่เสียภาษีปาย 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  4   ขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

 
 

                         
 

    
 
 

                  

สรุป กระบวนงานบริการ  4   ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  45  วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ยืÉนคาํขออนุญาต ตามแบบ ข.1 ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานทีÉ การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ชาํระค่าธรรมเนียม 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (21) 

การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 
     การกอสราง การดัดแปลง การรือ้ถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตองคการบรหิาร
สวนตําบลตองไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตําบลเสียกอน จึงจะดําเนินการได ทั้งน้ีเพราะองคการ
บรหิารสวนตําบลมีหนาที่ควบคุมเพื่อประโยชนแหงความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย 
การรกัษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผงัเมือง การสถาปตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร 
เพื่อประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองคการบริหารสวนตําบลสวาย
จีก   มีหลักเกณฑปฏิบัติดังตอไปน้ี 
   1. ใหย่ืนคํารองขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปตยกรรม ฝายแบบแผนและกอสรางสํานักการชาง 
   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ตองมาย่ืนประกอบแบบแปลนมีดังน้ี 
          - แบบแปลนกอสราง 5 ชุด 
          - ภาพถายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบาน ผูขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถายตนฉบับจริงทกุหนา 1 ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทกุฉบับ  
 
กรณีสรางในท่ีของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
         - หนังสือยินยอมเจาของที่ดิน 
         - ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสทิธ์ิที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบบั  
 
กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
         - หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบานของผูถือกรรมสิทธ์ิที่ดินผูขอทําความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสทิธ์ิที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบบั



                                                                                                                  คูมือประชาชน (22) 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  5   สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  4  ข้ันตอน  ภายใน 3 ช่ัวโมง/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. สําเนาทะเบียนบาน 
  2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 
 
 
 

ยืÉนคาํร้อง 
เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายชืÉอผูต้อ้งการ 

นํÊ าอุปโภคบริโภคตามทีÉร้องขอ  

เจา้หนา้ทีÉประสานไปยงัหน่วยงานทีÉมี

รถบรรทุกนํÊ า เพืÉอขอความร่วมมือ 

จดัส่งนํÊ า  

รับเรืÉองร้องขอผูต้อ้งการ 

นํÊ าอุปโภคบริโภค 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (23) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  6   ชวยเหลือสาธารณภัย) 

 
งานชวยเหลือสาธารณภัย    ดําเนินการทนัท ี
 
 

 

 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ข้ันตอน  ทันที  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. สําเนาทะเบียนบาน 
  2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

รับแจ้ง 
รายงานผูบ้ริหารทราบ

ทนัทีเพืÉอสั Éงการ รับแจ้ง 
เจา้หนา้ทีÉสาํรวจความ

เสียหายเบืÊองตน้ 

บรรเทาความเดือดร้อน

เบืÊองตน้แก่ผูไ้ดรั้บภยั 

รายงานอาํเภอทราบ 

เพืÉอดาํเนินการ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (24) 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  7  รับแจงเร่ืองราวรองทุกข) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

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

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ข้ันตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. สําเนาทะเบียนบาน 
  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 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (25) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  8  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ) 
 

การขออนญุาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

                       

  
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
  1. สําเนาบัตรประชาน 
  2. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
  3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
  4. ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 
  5. ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกจิการโรงงาน

ยืÉนคาํขอ 
ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

กรณีคาํขอและเอกสารหลกัฐาน

ไม่ถกูตอ้งครบถว้น  
ส่งคืนในคราวเดียวกนั 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพืÉอพิจารณาสั Éงการ  

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

ตรวจสอบ 
สถานทีÉ 

ดาํเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบ ภายใน 

20 วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (26) 

กิจการท่ีเขาขายจะตองชําระใบอนุญาต 
    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว 
    2. กิจการที่เกี่ยวกับสตัวและผลิตภัณฑ 
    3. กิจการทีเ่กี่ยวกับอาหารเครือ่งด่ืม นํ้าด่ืม 
    4. กิจการทีเ่กี่ยวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง 
    5. กิจการทีเ่กี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการทีเ่กี่ยวกับโลหะ หรือแร 
    7. กิจการทีเ่กี่ยวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    8. กิจการทีเ่กี่ยวกับไม 
    9. กิจการทีเ่กี่ยวกับการบริการ 
  10. กิจการทีเ่กี่ยวกบัสิง่ทอ 
  11. กิจการทีเ่กี่ยวกบัหิน ดินทราย ซีเมนต 
  12. กิจการทีเ่กี่ยวกบั ปโตรเลี่ยม ถานหิน สารเคม ี
  13. กิจการอื่นๆ ดังน้ี 
         - การพิมพหนังสือ หรือพิมพอื่นที่มลีักษณะเดียวกันดวยเครือ่งจักร 
         - การผลิต การซอมเรือ่งอเิลคโทรนิคส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คลายคลึง 
         - การพิมพแบบ พิมพเขียว หรอืการถายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช 
         - การประกอบกจิการโกดังสินคา 
         - การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑที่ใชแลว 
         - การพิมพสลีงบนวัตถุที่มิใชสิ่งทอ 
         - การกอสราง 
ขั้นตอนในการยื่นคําขอใบอนุญาต 
  1. ใหย่ืนคํารองขอใบอนุญาต เมื่อเริม่ประกอบกจิการพรอมเอกสารดังน้ี 
       - สําเนาบัตรประชาน 
        - สําเนาทะเบียนบานขอผูขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกจิการโรงงาน 
  2. ในรายที่เคยชําระอยูกอนแลวใหมาย่ืนคําขอตอใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป พรอมทัง้
นําใบอนุญาตใบเดิมมาย่ืนดวย 
  3. ถาย่ืนเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่ชําระ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (27) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  9  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 
 

การขออนญุาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 

                       

  
 
 
 
 
 

 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 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (28) 

หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม  
  1. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต  
  2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกบัผูถือใบอนุญาต  
  3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ  
  4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล
หากผูขอเปนนิติบุคคล  
  5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานที่ประกอบการ สามารถใช
ประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
  6. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรบัมอบ กรณีผู
ขอรับใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง (เอกสารตามขอ 1 – 5 ถายเอกสารและรับรองสําเนา
มาดวย)  
 
กรณีตอใบอนุญาต  
  1. บัตรประจําตัวผูไดรับใบอนุญาต  
  2. บัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล ในกรณีทีผู่ขออนุญาตเปนนิติบุคคล  
  3. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล และเลข
หนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรบัอนุญาต  
  4. หนังสือมอบอํานาจ พรอมถายสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรบัมอบ กรณีผูไดรับใบอนุญาต
ไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจงเลิกกจิการ  
  1. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรอง
สําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสญูหาย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถาม)ี ที่ชํารุดใน
สาระสําคัญ  
  2. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย  
 
 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (29) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  10  การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (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 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (30) 

การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม) 
  เอกสารประกอบ 
    1.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต (ถายเอกสารและรบัรองสําเนา) 
    2.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมใชบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต(ถายเอกสาร
และรบัรองสําเนาแนบ) 
    3.สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบ
มาดวย) 
   4.สําเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล
(ถายเอกสารและรบัรองสําเนาแนบมาดวย) หากผูขอเปนนิติบุคคล 
    5.หลักฐานที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ สามารถใชประกอบการน้ันไดโดยถูกตอง
ตามกฎหมายวาดวย การควบคุมอาคาร (ถายเอกสารและรบัรองสําเนาแนบมาดวย) 
    6.หนังสือมอบอํานาจ 
2.กรณีขอตออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) ยกเวนหลักฐานการใชอาคารตามกฎหมายวาดวย
การควบคุมอาคาร 
    2.ใบอนุญาต 
3.กรณีแจงเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดิม 
    2.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรบัใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนาดวย) 
4.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ 
5.กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดิม (ถาม)ี ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
    2.หลักฐานการแจงความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 
ใบอนุญาตใหมีอายุหน่ึงปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต  หากมิไดชําระคาธรรมเนียม  กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
จะตองชําระคาปรบัเพิ่มข้ึนอีกรอยละย่ีสบิ



                                                                                                                  คูมือประชาชน (31) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  11  การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ) 
 

ขออนญุาตใหม/ตอใบอนญุาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       

  
 
 
 
 
 

 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 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (32) 

การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม) 
  -  ขออนุญาตต้ังวางขายในจุดผอนผัน 
    -  ขออนุญาตเรขาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวกไมสวมแวนตา ขนาด 1x1.5 น้ิว ของผูรบัใบอนุญาตและ
ผูชวยจําหนายคนละ 3 รูป(ถายไมเกิน 6 เดือน) 
    2.สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) 
    3.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวยจาํหนาย (ถายเอกสารและรบัรองสําเนา
แนบมาดวย) 
    4.ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย 
    5. แผนที่สงัเขปแสดงที่ต้ังจําหนายสินคา(กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 
     6.ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ.รกัษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
พ.ศ.2535 
 
2.กรณีแจงเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาต 
    2.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
    3.บัตรประจําตัวหรอืสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา (ถายเอกสาร
และรบัรองสําเนาดวย) 
 
3.กรณีขอตออายุใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
4.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชนเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพใน
การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (33) 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  12  รับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และดอยโอกาส) 
 
 
 

             
 
 
 

 
 ( 2  นาที) (5 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรข้ึนทะเบียนผูพิการ 
4. รูปถายผูพิการ 

 
 
 
 
 

ยืÉนคาํขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึÊนทะเบียน  
ลงนาม 

 ส่งเรืÉองคืน 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (34) 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  13  ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ) 
 
 
 
 

                     
 
 
 

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

ยืÉนคาํขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

 
เจา้หนา้ทีÉคน้หาขอ้มลู 

ผูใ้ชบ้ริการรับขอ้มลูข่าวสารและ

ชาํระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

จ่ายเรืÉองคืน 
ผูใ้ชบ้ริการ 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (35) 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  14   การข้ึนทะเบียนพาณิชย) 
 

             
 
 
 

 
 ( 5  นาที) (7 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  12  นาที 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 

- ตามเอกสารดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคาํร้อง 
จากประชาชน 

เจา้หนา้ทีÉดาํเนินตามขัÊนตอน 



                                                                                                                  คูมือประชาชน (1) 

เอกสารประกอบการยืน่ 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.)                                                   จํานวน  1   ฉบับ                                  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ                             จํานวน  1   ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ                                          จํานวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 
• หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหม                                จํานวน   1   ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  
  หรือสําเนาสัญญาเชา                                                                      จํานวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ต้ังซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ 
  บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป                                                                  จํานวน   1   ฉบับ  
5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  และสําเนาทะเบียนบานของ ผูมอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผู
จําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคา ที่ขายหรือใหเชา 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนําใบทะเบียนพาณิชยมาดวย 
• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชย 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยจัดทําใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสร็จ
ข้ันตอน 
 
 
 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
1 คําขอจดทะเบียนพาณิชยต้ังใหม 50 
2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คํารองขอรบัใบแทน 30 
5 คํารองขอรบัรองสําเนา 30 

 
 
 

คาธรรมเนียม 
 


