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“กระบวนงานการใหบ้ริการ”                     
เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการให้กับประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 

อ าเภอหนองโดน  จังหวัดสระบุร ี โทร. 0๓๖ 340438 



 

ค าน า 
 

   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
มาตรา  52  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี              
ตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนและการอ านวย
ความสะดวก และการตอบสนองของประชาชน ที่สอดคล้องกับบทบัญญัติ ในหมวด 5 และหมวด 7 

   องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง มีหน้าที่ในการบริการประชาชน ตามอ านาจหน้าที่      
สมดังเจตนารมณ์ในการปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน การอ านวยความสะดวกและการลด
ขั้นต้อนการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการบริการประชาชนขึ้นเพื่อประชาสัมพันธ์และประกาศให้
ประชาชนทราบในการให้และรับบริการของประชาชนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง และต้องการ
ความคิดเห็นของประชาชนเพื่อปรับปรุงการให้บริการสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนมากที่สุด 
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เปน็ประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 



 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
เรื่อง   การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

******************************* 

  ตามหนังสือที่ มท ๐๘๑๘.๓/ว ๑๑๐๕ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่องข้อแนะน า
เกี่ยวกับแนวทางและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแนะน าให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน จ านวน ๑๔ 
กระบวนงาน และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  
มาตรา ๕๒ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตาม
แนวทางของพระราชกฤษฎีกาฯ  นั้น 

   เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง มีการบริการจัดการที่ดี สามารถจัดบริการ
สาธารณะและตอบสนองความต้องการของประชาชน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และเป็นไป
อย่างทั่วถึง สะดวก รวดเร็ว และเกิดการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่งสอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาล องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง จึงขอประกาศลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ              
เพือ่บริการประชาชน  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 
 
 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที่    15    เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕65 
 
     
 
  (นายพรเทพ  ราชวัตร)์ 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 



 

กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
ที่กระทรวงมหาดไทยไดแ้นะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

จ านวน  ๑๖  กระบวนงาน 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาใหบ้ริการ 
 ปี ๒๕64 
(ของเดิม) 

ระยะเวลาทีป่รับลด 
ปี  ๒๕65 
 (ของใหม่) 

หมาย 
เหต ุ

๑ จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่ 5 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๒ จัดเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย ๕  นาที/ราย  
๓ จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที/ราย ๕  นาที/ราย  
๔ ขออนุญาตก่อสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลงอาคาร 

กรณีทั่วไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของ                       
กรมโยธาธิการและผังเมือง 

 
 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 

 
 

๓๐ วัน/ราย 
๑๕ วัน/ราย 
๑๐ วัน/ราย 

 

 

๕ การขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน ๑๕ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย  
๖ สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 3 ชม./ราย ๓ ชม./ราย  
๗ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันท ี ในทันท ี  
๘ รับแจ้งเรื่องราวรอ้งทุกข ์ ให้แจ้งตอบรับการ

ด าเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 

๗ วันท าการ 

ให้แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน 
5 วันท าการ 

 

๙ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนญุาต 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๐ การขออนุญาตจัดตัง้ตลาด 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนญุาต 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๑ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกนิ ๒๐๐ ตร.ม.) 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๒ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนญุาต 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๓ รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส 

๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  

๑๔ ให้บริการข้อมลูข่าวสารของทางราชการ ๑๕ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย  
๑๕ การขึ้นทะเบียนพาณิชย์ - ๓๐ นาที/ราย  
๑๖ การขอรับบริการถังขยะ - ๗ วัน/ราย  



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  1  จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่) 

 
 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
  กรณชี าระปกต ิ      กรณกีารประเมินใหม ่     กรณเีปลี่ยนแปลงเจ้าของทีด่นิ 
  1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา    1. ส าเนาทะเบียนบ้าน     1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
         2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
         3. ส าเนาเอกสารสิทธิ ์     3. บตัรประจ าตัวประชาชน 
         4. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  4. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 



 

การจดัเกบ็ภาษบี ารุงท้องที่ 
  ภาษีบ ารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะ
เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ
ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย โดยไม่เป็น
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ทีด่นิที่เจา้ของที่ดินไม่ต้องเสยีภาษีบ ารุงทอ้งที่ ได้แก่ 
  1. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  2. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรอืที่ดนิของรัฐที่ใช้ในกิจการของรฐัหรือสาธารณะโดย
มิได้หาผลประโยชน์ 
  3. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน์ 
  4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่วา่จะใช้ประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจา้โดยมิได้หาผลประโยชน์ 
  6. ที่ดินที่ใช้เปน็สุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  7. ที่ดินที่ใชใ้นการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
  8. ที่ดินที่ใช้ตอ่เนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
  9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
  10. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การ
ระหว่างประเทศอื่น ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเวน้ตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  11. ที่ดินที่เป็นที่ต้ังของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
  12. ที่ดินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
ผู้มหีน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดนิในวนัที ่1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปีนั้น 
 
ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสยีภาษีบ ารุงท้อu3591 .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ 
ส านักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ท้องที่ซึ่งที่ดินนัน้ตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตี
ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
 
อัตราภาษีและการค านวณภาษี 
  อัตราภาษ ี
  1. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัต ิแบ่งเป็น 34 อัตรา 
  2. ราคาปานกลางทีด่ินเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 
บาทแรก เสียภาษ ี70 บาท 
  3. ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 



 

   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   - ที่ดนิว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
  การค านวณภาษ ี
  ภาษีบ ารุงท้องที่ ค านวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่
ก าหนดขึ้นเพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เนื้อที่ดินเพื่อค านวณภาษี (ไร)่ = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐานที่ใชป้ระกอบในการเสียภาษ ี
  1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  4. หลักฐานทีแ่สดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.3 
  5. ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีครัง้สุดท้าย (ถ้ามี) 
  6. หนังสือมอบอ านาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาท าการแทน 
  กรณีที่เป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. 5 ให้น า ภบท.5 ท่อนที่มอบให้เจา้ของที่ดิน 
หรือใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 
ขั้นตอนในการตดิต่อขอช าระภาษ ี
  1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที ่1 มกราคม ของปีที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดิน 
   1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดิน 
   2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน 
(ภบท.9หรือ ภบท.10) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเงินเท่าใด
ภายในเดือนมีนาคม 
   3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้น
แต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 
  2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเน้ือที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม ่
ต้องมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลีย่นแปลงโดยใช้แบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่
กรณี 
   2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรบัไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   3) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 



 

  3. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลีย่นแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใชต้่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
    2) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให ้
   3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 
   4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดิน
ให้ผู้รับประเมนิน าใบเสร็จรบัเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของที่ดินผูม้ีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที ่
  2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  3. ชี้เขตแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจ โดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลงใหเ้สียเงินเพิ่มอีก 1 เท่า ของภาษบี ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 
  4. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงินที่
ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่น าเงินเพิ่มตาม ข้อ 1 - ข้อ 4 มารวม
ค านวณด้วย 
 
บทก าหนดโทษ 
  1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบ ารุงท้องที่  ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกิน 6 ปี หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการส ารวจเน้ือที่ดิน หรือปฏิบัติหน้าที่เพื่อการเร่งรัดภาษีบ ารุง
ท้องที่ค้างช าระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที่ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  4. ผู้ใดฝ่าฝืนค าสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือ
สั่งให้ปฏิบัติการเท่าที่จ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระ หรือไม่มาให้ถ้อยค า 
หรือไม่ส่งเอกสารอันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่
เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 
 
 



 

การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษ ี
การลดหย่อนภาษ ีมาตรา 22 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจงัหวัดเดียวกัน และใช้
ที่ดินนั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ตาม
เกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
 (1) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร ่
 (2) เขตเทศบาลต าบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา 
 (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลต าบลและเขตเมอืงพัทยา ให้ลดหย่อน 50 - 100         
               ตารางวา 
 (4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหยอ่น ดังต่อไปนี้ 
   - ท้องที่ที่มีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 
   - ท้องที่ทีม่ีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร ่
   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร ่
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
การลดหย่อนให้ลดหย่อนส าหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
 
การยกเว้น การลดภาษ ีมาตรา 23 
  1. ปีที่ล่วงมาที่ดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกต ิหรือ 
  2. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  3. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 
การอทุธรณ ์การฟ้องศาล 
  ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุง
ท้องที่แล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้ง
ประเมินแล้วแต่กรณีการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบ ารุงท้องที่  เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้ขอค าวินิจฉัยอุทธรณ์หรือค าพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้ว่า
ราชการจังหวัดต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ ์
 
การขอคืนภาษบี ารุงท้องที ่
  ผู้ที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปีได้โดยยื่นค าร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีบ ารุงท้องที ่



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  2   จัดเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน) 

 
 
 

 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ ์
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 



 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1      ความรู้ทั่วไป  

1.1 ทรพัย์สินทีต่้องเสียภาษี 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อง

ต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือน าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็
ตาม   

1.2 ทรพัย์สินที่ไดร้บัยกเว้นภาษี 
1. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
2. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟ

แห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระท ากิจการอันมิใช่เพื่อ

เป็นผลก าไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
5. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้

ผู้อื่นอยู่  นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกัน 

6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่
เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได ้

1.3 การขอลดหยอ่นค่าภาษ ี
การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระท าได้ตามกรณี 

ดังนี้ 
 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือท าลายให้ลดค่ารายปีของ 

ทรัพย์สินนั้นตามส่วนที่ถูกท าลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ท าขึน้  แต่ในเวลาน้ันโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสร้างอย่าง
อื่น ๆ ต้องเป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งท าขึ้นในระหวา่งปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ   นั้นได้มีขึ้นและส าเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แลว้เท่านั้นมาเป็นเกณฑ์ค านวณค่าราย
ปี   (มาตรา 12) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระท าหรือเครื่องก าเนิดสินค้า   เพื่อใช้ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้น
ในโรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้ง
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 

  -    เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่าง 
ลง   หรือทรัพย์สินช ารุดจ าเป็นต้องซ่อมแซมส่วนส าคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษี
ได้ โดยยื่นค าร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลง
ตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษีทั้งหมดก็ได้ 
 
 



 

 1.4    ผู้มหีน้าที่เสียภาษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อื่น ๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

1.5  ก าหนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษ ี
     ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)   

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
1.6 ฐานภาษ ี
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
 ค่ารายปี    หมายถึง  จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีที่  

ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ท าให้พนักงานเจ้าหน้าที่
เห็นว่า ค่าเช่านั้นมิใช่จ านวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอื่น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจประเมินค่ารายปีได้โดย
ค านึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ท าเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน ์

1.7 อัตราภาษ ี
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

2 ขั้นตอนการยืน่แบบแจ้งรายการเสียภาษ ี
2.1   การยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความ
ดังกล่าว พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนก ากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่   ณ 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย การส่งแบบพิมพ์  จะน าไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อื่น
ไปส่งแทน  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 

2.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องใชป้ระกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษ ี
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงนิ   

การเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้ง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ย่ืนแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัด
จากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  พร้อมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-     ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรอืน   หรือสิ่งปลูกสร้างอยา่งอืน่ 
-     ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสญัญาให้ที่ดินพรอ้มสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรบัรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนญุาตตั้งและ/หรือประกอบกจิการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบา้น 
-    หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยืน่แบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    

 2.3    การช าระภาษ ี
          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) น าเงินไปช าระภายใน 30 วัน  นับ
แต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยช าระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนา
รายได้ กองคลัง ส านักงานเทศบาลนครล าปาง การช าระภาษีจะช าระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน



 

ธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่เทศบาลนครล าปาง   และให้
ถือเอาวันส่งทางไปรษณยี์เป็นวันรบัช าระภาษ ี

2.4    การผ่อนช าระภาษ ี
  ผู้มีสิทธิขอผอ่นช าระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเง่ือนไข  ดงันี ้

1.     ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนช าระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อน 
                            ช าระนั้นจะต้องมีจ านวนต้ังแต่เก้าพันบาทขึน้ไป 
            2.     ได้ยืนแบบพิมพ์เพื่อแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือน 
                             กุมภาพันธ์ของปีน้ัน 
  3.     ได้แสดงความจ านงขอผ่อนช าระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
            ภายใน  30  วัน  นับแต่วันถดัจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

2.5  เงินเพิ่ม 
   เงินภาษีค้างช าระให้เพ่ิมจ านวนตามอัตรา  ดังนี้ 
1. ถ้าช าระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นก าหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจาก 
     วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีที่ค้าง 
2. ถ้าเกินหน่ึงเดือนแต่ไมเ่กินสองเดือน  ให้เพิม่ร้อยละ   5   ของค่าภาษีที่ค้าง 
3.  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีที่ค้าง 
4.  ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีที่ค้าง 
ถ้ามิได้มีการช าระค่าภาษีและเงินเพิม่ภายในสี่เดือน   ผู้บริหารทอ้งถิ่นมีอ านาจออก 

ค าสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างช าระค่าภาษี  เพื่อน าเงินมาช าระ
เป็นค่าภาษี  เงินเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
      ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ช าระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา 45) 

2.6  การอทุธรณภ์าษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดย 

เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร้องของให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยืน่แบบดังกล่าวที่ส านักงานเทศบาลนครล าปาง  ภายใน  
15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมนิ หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสทิธิที่จะขอให้พจิารณา
การประเมินใหม่ และไม่มีสิทธิน าคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินัน้ 
       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งค าชี้ขาดไปยังผู้ยื่นค าร้องอุทธรณ์
เป็นลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในค าชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิน าคดีไปสู่
ศาลเพื่อแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้งความ
ให้ทราบค าช้ีขาดน้ัน 

2.7  บทก าหนดโทษ 
มาตรา  46  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  20  เวน้แต่จะเป็นด้วยเหตุ 

สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา 47 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  
ไม่แจ้งรายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่น าพยานหลักฐานมาแสดง  หรอืไมต่อบค าถามเมื่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านว่าผู้นั้นมีความผดิต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกินห้าร้อยบาท 



 

 มาตรา  48  ผู้ใด 
(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรอืให้ถ้อยค าเทจ็  หรือตอบค าถามด้วยค าอัน 

เป็นเท็จหรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการค านวณค่าราย
ปีแห่งทรัพย์สนิของตนตามที่ควรก็ด ี

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่าง 
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ด ี
 ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือทั้งจ า
ทั้งปรับ 

****** 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

              
 
 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  3   จัดเก็บภาษปี้าย) 

 
 
 

 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ ์
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 



 

การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

1. ปา้ยที่ต้องเสียภาษ ี
  1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 
หรือ ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
2. ปา้ยที่ได้รบัการยกเวน้ไม่ต้องเสียภาษปีา้ย ได้แก่ 
  2.1 ป้ายทีแ่สดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบรเิวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุม้หรือบรรจุสินค้า 
  2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสตัว์ 
  2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใชป้ระกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่ง
เป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพ่ือหารายได ้และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับ
ที่ 8 (พ.ศ. 2542) ก าหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 21 
พฤษภาคม 2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายว่าดว้ยการนั้นๆ และหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 
  2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหง่ประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน 
  2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ด าเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  2.13 ป้ายที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที ่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
ก าหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
 
  (1) ป้ายที่แสดงหรือติดต้ังไว้ที่รถยนตส์่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร ์
  (2) ป้ายทีต่ิดต้ังหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (3) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร 
 
 



 

3. ผู้มหีน้าทีเ่สียภาษปีา้ย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก ่
  3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัว
เจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้าย
นั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษี
ป้ายตามล าดับ 
 
4. ระยะเวลาการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษปีา้ย 
  4.1 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสยีภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป ี
  4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
5. การค านวณพืน้ที่ป้าย อัตราค่าภาษปีา้ย และการค านวณภาษปีา้ย 
  5.1 การค านวณพื้นที่ป้าย 
   5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
   5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสดุเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วค านวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 ค านวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5.3 การค านวณภาษีปา้ย ให้ค านวณโดยน าพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสีย
ภาษี มีพื้นที ่10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายน้ีเสียภาษ ีดังนี้ 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 



 

 
6. หลักฐานที่ใชป้ระกอบการเสียภาษปี้าย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะน าผู้มีหน้าที่เสียภาษีน าหลักฐานประกอบการยื่นแบบ
แสดงรายการเพ่ือเสียภาษ ี(ภป.1) เท่าที่จ าเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่าน้ัน 
  6.1 กรณีป้ายทีต่ิดต้ังใหม ่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก ่
   1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
   2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว 
ควรน าใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
7. ขั้นตอนการช าระภาษ ี
  7.1 ผู้มีหน้าทีต่้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พรอ้มด้วยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
   1) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะช าระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย 
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จ านวนเท่าใด 
   2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะช าระภาษใีนวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจ านวนเงินภาษีที่จะต้องช าระแก่ผู้เสียภาษี 
  7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 
  7.4 การช าระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (2) สถานที่ช าระภาษ ี
    - สถานที่ที่ได้ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานทีอ่ื่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด 
   (3) การช าระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 
   (4) การผ่อนช าระหน้ี 
    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทขึ้นไป 
    2. ผอ่นช าระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
    3. แจ้งความจ านงเป็นหนังสือก่อนครบก าหนดเวลาช าระหนี้ 
     - ป้ายติดตั้งปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 



 

     - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
8. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษี
ป้ายเว้นแต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  8.3 ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษ
ของเดือนให้นับเป็นหน่ึงเดือน ทั้งนี้ไม่ให้น าเงินเพิ่มตาม 8.1 และ 8.2 มาค านวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้ด้วย 
9. บทก าหนดโทษ 
  9.1 ผู้ใดแจ้งขอ้ความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรอืพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่
เกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับต้ังแต ่5,000 บาท - 50,000 
บาท 
  9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสยีภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่
ประกอบกิจการต้องระวางโทษปรับต้ังแต ่1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที ่หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอัน
สมควร ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจ าทั้ง
ปรับ 
 

10. การอทุธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์
การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่
วันรับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ ์
 
11. การขอคืนเงินภาษปีา้ย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรบัเงินคืนได้
โดยยื่นค าร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  4   ขออนุญาตก่อสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลงอาคาร) 

 

                         
 

    
 
 

                  
สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  45  วัน/ราย 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ส าเนาบัตรประชาชน 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน (ถ่ายส าเนาขนาดเท่าตัวจริง) 
 ๔. แบบแปลนการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร (๓ ชุด) พร้อมผังบริเวณสถานที่ก่อสร้าง 
 ๕. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้าง (กรณีที่ดินไมใ่ช่ของตนเอง) 
 ๖. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้าง อาคารชิดเขตที่ดิน 
 
 
 
 

ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.1 ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ การพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
 

 

 

ออกใบอนุญาต (อ.๑)/ช าระ
ค่าธรรมเนียม 



 

การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
 
     การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย 
การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปตัยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร 
เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนญุาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบล     
ห้วยทราย   มีหลกัเกณฑป์ฏิบตัดิงัต่อไปนี้ 
   1. ให้ยื่นค าร้องขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างส านักการช่าง 
   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี ้
          - แบบแปลนก่อสร้าง 5 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณสีร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑด์งัต่อไปนี้ 
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณตีกลงก่อสร้าง/ดดัแปลงอาคารโดยวธิีท าผนังร่วมกนักบับคุคลอื่นมีหลักเกณฑด์งัต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิท์ี่ดินผู้ขอท าความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถา่ยบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ



 

 
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่  ๕   ขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน) 
 

                         
 

    
 
 

                  
สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑5  วัน/ราย 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ส าเนาบัตรประชาชน 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน (ถ่ายส าเนาขนาดเท่าตัวจริง) 
 ๔. แบบแปลนขุดดิน/ถมดิน (๓ ชุด)  
 ๕. หนังสือแสดงความยนิยอมของเจ้าของที่ (กรณทีี่ดินไม่ใช่ของตนเอง) 
 
  
 

ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ขถด.1 ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ การพิจารณาออกใบรับแจ้งการขุด
ดิน/ถมดิน ตาม พรบ.การขุดดิน 

และถมดิน พ.ศ.2543 
 

 

 ออกใบรับแจ้ง และช าระ
ค่าธรรมเนียม 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๖   สนับสนนุน้ าอุปโภค - บริโภค) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  ภายใน 3 ชั่วโมง/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตอ้งน ามา 
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าร้อง 
รับเรื่องร้องขอน้ าอุปโภค บริโภค ตรวจสอบรายช่ือผู้ต้องการน้ าอุปโภค

บริโภค ตามที่ร้องขอ 
เจ้าหน้าที่ประสานงานไปยัง
การประปา ส่วนภูมิภาคเพ่ือขอ
น้ าประปา 

เจ้าหน้าที่แจ้งไปยังผู้ขับรถบรรทุก
น้ า เพื่อจัดส่งน้ าตามรายชื่อที่ร้อง
ขอ 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๗   ช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
งานช่วยเหลือสาธารณภัย    ด าเนินการทันที 
 
 

 

 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ทันที  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

รายงานผู้บริหารทราบ
ทันทีเพื่อสั่งการ รับแจ้ง/ยื่นค ำร้อง 

เจ้าหน้าที่ส ารวจความ
เสียหายเบื้องตน้ 

บรรเทาความเดือดรอ้น
เบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย 

รายงานอ าเภอทราบ 
เพื่อด าเนินการ 



 

 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๘  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

(1 นาที)                            (2  วัน/ราย)                                     ( 2 วัน/ราย)                                     (2 วัน/ราย)                                    (1 วัน/ราย) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ยื่นค ำร้อง 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
รายละเอียดข้อเท็จจริง

เรื่องราวร้องทุกข์ 2 วนั/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา 2 วัน/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข์และส่ังการ  

2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผล
การด าเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน/
ราย 

2 วัน/ราย 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๙  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

 

การขออนุญาตใหม/่ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
  1. ส าเนาบัตรประชาน 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
  4. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
  5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสัง่การ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 
ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผูย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 
20 วัน นับแตว่ันที่ได้รับค าขอ 



 

กิจการที่เข้าขา่ยจะต้องช าระใบอนุญาต 
    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ ์
    3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ าด่ืม 
    4. กิจการทีเ่กี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครือ่งส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
    5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร ่
    7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    8. กิจการที่เกี่ยวกับไม ้
    9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต ์
  12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคม ี
  13. กิจการอื่นๆ ดังนี ้
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อื่นที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครือ่งไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนคิส ์อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรอืวัตถุที่คล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ช ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช ้
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใชแ้ล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
  1. ให้ยื่นค าร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - ส าเนาบัตรประชาน 
        - ส าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  2. ในรายที่เคยช าระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นค าขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป ีพร้อมทั้ง
น าใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ช าระ 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๐  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 

 
การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยืน่ค าขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแตว่ันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

สง่คืนในคราวเดียวกัน 



 

หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม ่ 
  1. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผู้ถือใบอนญุาต  
  3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
  4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล
หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  6. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา
มาด้วย)  
 
กรณีตอ่ใบอนุญาต  
  1. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  2. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลตอ้งแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิตบิุคคล และเลข
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  4. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ไดร้ับใบอนุญาต
ไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกจิการ  
  1. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
ส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถ้าม)ี ทีช่ ารุดใน
สาระส าคัญ  
  2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
 
 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  1๑  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.)) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแตว่ันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

สง่คืนในคราวเดียวกัน 



 

การขออนญุาตจดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
1. กรณขีออนญุาต(รายใหม)่ 
  เอกสารประกอบ 
    1.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนา) 
    2.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสาร
และรับรองส าเนาแนบ) 
    3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ
มาด้วย) 
   4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล
(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    5.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    6.หนังสือมอบอ านาจ 
2. กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    1.เหมือนกบัการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(1) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 
    2.ใบอนุญาต 
3. กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    2.บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
4. กรณีขอรบัใบขอใบแทนใบอนญุาต เช่นเดียวกับการขออนญุาตประกอบกิจกรรมทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
5. กรณีใบอนุญาตช ารดุหรอืสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคัญ 
    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 
ใบอนุญาตให้มอีายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระคา่ธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
จะต้องช าระค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละย่ีสิบ



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  1๒  การขออนุญาตจ าหนา่ยสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 

 
ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแตว่ันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผูย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 
20 วัน นับแตว่ันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 



 

การขออนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
1. กรณีขออนญุาต(รายใหม)่ 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตวัไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด 1x1.5 น้ิว ของผู้รับใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่ายคนละ 3 รูป(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
    2.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    3.ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา
แนบมาด้วย) 
    4.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
    5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
     6.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ.2535 
 
2.กรณแีจ้งเลกิกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาต 
    2.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว 
    3.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสาร
และรับรองส าเนาด้วย) 
 
3.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
 
4.กรณีขอรบัใบแทนใบอนญุาตเชน่เดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพใน
การขออนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  1๓  รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สงูอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส) 

 
 
 

             
 
 
 

 
 ( 2  นาที) (5 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัตรขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
4. รูปถ่ายผู้พิการ 

 
 
 
 
 

ยื่นค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน 

ขึ้นทะเบยีน  
ลงนาม 

 ส่งเรื่องคืน 



 

 
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่  1๔  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 
 
 
 
 

                     
 
 
 

            ( 1  นาที)      (10 นาที)      (2 นาที)        (2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  15  นาท ี
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสารและ
ช าระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

จ่ายเรื่องคืน 

ผู้ใช้บริการ 



 

 
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่  1๕   การขึ้นทะเบียนพาณชิย์) 
 

                                         
                                                                                     
                                                                                       
  
  
 

    
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑  วัน 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สัญญาเช่า (ในกรณีเช่า), หนังสือยินยอมใช้สถานที่ (ในกรณีเช่า), ส าเนาโฉนดที่ดิน (ในกรณีเช่าที่ดิน) 

 
 
 
 
 

ยื่นค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ การพิจารณาออกใบทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ พค.0๔๐๓) 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พ.ค.
๐๔๐๓)  และช าระค่าธรรมเนียม 



 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  1๖   การขอรับบรกิารถังขยะ) 

 
 
 
 

 
         

สรุป กระบวนงานบริการ  ๔  ขั้นตอน  ภายใน ๗ วัน/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                                    
  
  
 

 
 
 

ยื่นค าร้อง 
ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที ่

 
การพิจารณารายช่ือผู้ขอรับบริการถังขยะ 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่จัดส่งถังขยะ
ตามที่ผู้ขอรับบริการถังขยะ 


