
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืสําหรับประชาชน 
 

ของ 
 

องค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 
อาํเภอสูงเนิน      จงัหวดันครราชสีมา 

 

ตาม 
 

พระราชบัญญตักิารอาํนวยความสะดวกในการพจิารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
โทรศพัทติ์ดต่อ.  0 - 44369 - 928 
โทรสาร.  0 - 44369 - 928 

 



 

วสัิยทศัน์องค์กร 
มะเกลอืเก่าน่าอยู่ 

บริหารงานมปีระสิทธิภาพ 
แก้ปัญหาแบบบูรณาการ 

ก้าวทนัเทคโนโลย ี
คุณภาพชีวติดขีึน้อย่างยัง่ยนื 

 



 
 

คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกาํหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
สํานักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  สาํเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     สาํเนาประจาํตวัพนกังานส่วนตาํบล 
     ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น  สมาชิกสภาทอ้งถิ่น 
2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15  นาที 

ยืน่คาํร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมตัิ 
ใช้เวลา  5  นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  5  นาท ี

ทานตรวจ  เห็นชอบ 
ใช้เวลา  5  นาท ี



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกาํหนดเวลาการขอใช้บริการอนิเทอร์เน็ตตําบล 
สํานักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการขอใช ้
ใช้เวลา  5  นาท ี



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกาํหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทัว่ไป 
สํานักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  ขอบญัญตัิงบประมาณรายจ่าย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  สาํเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     สาํเนาบตัรประจาํตวันกัศึกษา 
2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จประมาณ  10  นาที 

ยืน่คาํร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมตัิ 
ใช้เวลา  4  นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  2  นาท ี

ทานตรวจ  เห็นชอบ 
ใช้เวลา  4  นาท ี



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและกาํหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลอืให้การสนับสนุนประชาชน 
สํานักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

ปัญหา/ขอ้ร้องเรียน หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 
4.  ปัญหาอื่น ๆ 

1.  สาํเนาบตัรประชาชน   
2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 
3.  เอกสารอื่น ๆ เช่น  รูปถ่าย 

ยืน่คาํร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  1  นาท ี

ตรวจสอบพื้นที่ 
ใช้เวลา  1  ชั่วโมง 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  2  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  1  ชม.  10  นาท ี

กรณีใหก้ารสนบัสนุนเครื่องมือ  อุปกรณ์ 

รายงาน 
ผูบ้ริหาร 

ใช้เวลา  5  นาท ี
แจง้ผลใหผู้ย้ืน่คาํร้องทราบ 

ใช้เวลา  2 วนั 

ผูบ้ริหารอนุมตัิ 
ใช้เวลา  5  นาท ี



 

 
 
 
 

1. ป้ายทีต่ดิตั้งใหม่ต้องยืน่แบบรายการภาษปี้าย  ภายใน  15  วนั  นับแต่วนัทีต่ดิตั้งป้าย 
2. ป้ายเก่ายืน่แบบแสดงรายการ  ภายในเดอืนมกราคม  - เดอืนมีนาคม  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 -  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
 -  สาํเนาทะเบียนบา้น 
 -  สาํเนาการจดทะเบียนหา้ง/บริษทั 
 -  สาํเนาทะเบียนพาณิชย ์

ขั้นตอนการชําระภาษีป้าย 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) พร้อมหลกัฐาน 

(เจา้ของป้าย) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 
แจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) ใชเ้วลา  3  นาที 

ชาํระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัที่ 
ไดร้ับแจง้การประเมิน (ภ.ป.3) 

(เจา้ของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ใชเ้วลา  3  นาที 

หลกัฐาน 



 
การจดัเกบ็ภาษป้ีาย 

 

1. ป้ายทีต้่องเสียภาษ ี
  1.1 ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษีป้าย ไดแ้ก่ ป้ายแสดงช่ือ ยีห่อ้ หรือเคร่ืองหมายท่ีใชใ้นการประกอบการคา้ หรือ 
ประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได ้ไม่วา่จะแสดง หรือโฆษณาไวท่ี้วตัถุใด ๆ ดว้ยอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมาย ท่ี
เขียน แกะสลกั จารึก หรือทาํใหป้รากฏดว้ยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายท่ีไดรั้บการยกเวน้ภาษีป้าย 
2. ป้ายทีไ่ด้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  2.1 ป้ายท่ีแสดงไว ้ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายท่ีแสดงไวท่ี้สินคา้ หรือท่ีส่ิงห่อหุม้หรือบรรจุสินคา้ 
  2.3 ป้ายท่ีแสดงไวใ้นบริเวณงานท่ีจดัข้ึนเป็นคร้ังคราว 
  2.4 ป้ายท่ีแสดงไวท่ี้คนหรือสตัว ์
  2.5 ป้ายท่ีแสดงไวภ้ายในอาคารท่ีใชป้ระกอบการคา้ หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซ่ึงเป็น
ท่ีรโหฐาน ทั้งน้ีเพื่อหารายได ้และแต่ละป้ายมีพื้นท่ีไม่เกินท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 8 
(พ.ศ. 2542) กาํหนดวา่ตอ้งเป็นป้ายท่ีมีพื้นท่ีไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 21 พฤษภาคม 
2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายวา่ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนทอ้งถ่ิน ตามกฎหมายวา่ดว้ย
ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 
  2.7 ป้ายขององคก์ารท่ีจดัตั้งข้ึนตามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัตั้งองคก์ารของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวา่
ดว้ยการนั้นๆ และหน่วยงานท่ีนาํรายไดส่้งรัฐ 
  2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษทัเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน ท่ี
แสดงไว ้ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบนัอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  2.10 ป้ายของผูป้ระกอบการเกษตร ซ่ึงคา้ผลผลิตอนัเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวดั หรือผูด้าํเนินกิจการเพ่ือประโยชนแ์ก่การศาสนา หรือการกศุลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  2.13 ป้ายท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญติัภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กาํหนดป้าย
ท่ีไดรั้บการยกเวน้ภาษีป้ายคือ 
  (1) ป้ายท่ีแสดงหรือติดตั้งไวท่ี้รถยนตส่์วนบุคคล รถจกัรยานยนต ์รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (2) ป้ายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ี้ลอ้เล่ือน 
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(3) ป้ายท
นติเมตร 
ผู้มีหน้าทีเ่สียภ

ผูมี้หนา้ท
3.1 เจา้ข
3.2 ในก

ยนั้น ไดใ้หถื้อ
วา่เจา้ของหรือ
มลาํดบั 
ระยะเวลาการ

4.1 เจา้ข
งทุกปี 

4.2 ในก
อเปล่ียนแปลง
ยภายใน 15 วนั
การคาํนวณพืน้

5.1 การค
 

 
 

ท่ีสุด แลว้คาํน
 
5.2 อตัร

ท่ีติดตั้งหรือแ

ภาษป้ีาย 
ท่ีเสียภาษีป้าย
ของป้าย 
กรณีท่ีไม่มีผูอ่ื้
อวา่ผูค้รอบคร
อ ผูค้รอบครอ

ยืน่แบบแสดง
ของป้ายท่ีมีหน

กรณีท่ีติดตั้งห ื
งแกไ้ขป้ายอนั
น นบัแต่วนัติ
นทีป้่าย อตัรา
คาํนวณพื้นท่ี
5.1.1 ป้ายท่ีมี

5.1.2 ป้ายท่ีไ
ถือตวัอกัษร 
นวณตาม 5.1
5.1.3 คาํนวณ

ราภาษีป้าย แบ

แสดงไวท่ี้ยาน

ย ไดแ้ก่ 

นยืน่แบบแส
รองป้ายนั้นเป็
องอาคารหรือ

งรายการเพือ่เ
นา้ท่ีเสียภาษีป้

รือแสดงป้าย
นเป็นเหตุใหต้
ติดตั้งหรือแสด
าค่าภาษีป้าย แ
ป้าย 
มีขอบเขตกาํห

ไม่มีขอบเขตก
 ภาพ หรือเคร่ื
.1 
ณพื้นท่ีเป็นตา
บ่งเป็น 3 อตัร

นพาหนะนอก

ดงรายการภา
ปนผูมี้หนา้ท่ีเสี
ท่ีดินท่ีป้ายนั้น

เสียภาษีป้าย 
ป้ายตอ้งยืน่แบ

ภายหลงัเดือน
ตอ้งเสียภาษีป้
ดงป้าย หรือนั
และการคาํนว

หนดได ้

กาํหนดได ้
ร่ืองหมายท่ีอยู

ารางเซนติเมต
า ดงัน้ี 

กเหนือจาก (1)

าษีป้าย หรือเมื
สียภาษีป้าย ถ้
นติดตั้งหรือแ

บบแสดงรายก

นมีนาคมหรือ
ป้ายเพิ่มข้ึน ให
นบัแต่วนัเปล่ีย
วณภาษีป้าย 

ยูริ่มสุดเป็นขอ

ตร 

) และ (2) โดย

ม่ือพนกังานเจ้
า้ไม่อาจหาตวั
แสดงอยูเ่ป็นผู ้

การภาษีป้าย (

อติดตั้งหรือแส
หเ้จา้ของป้ายยื
ยนแปลงแกไ้ข

อบเขตเพ่ือกาํ

ยมีพื้นท่ีไม่เกิ

จา้หนา้ท่ีไม่อา
วผูค้รอบครอ
ผูมี้หนา้ท่ีเสีย 

(ภป.) ภายใน

สดงป้ายใหม่แ
ยืน่แบบแสดง
ขแลว้แต่กรณี

าหนด ส่วนกว

กินหา้ร้อยตาร

าจหาตวัเจา้ขอ
งป้ายนั้นไดใ้
ภาษีป้าย

เดือนมีนาคม

แทนป้ายเดิม 
งรายการภาษี
ณี 

วา้งท่ีสุด 

าง

อง
ห้

 



5.3 การคาํนวณภาษีป้าย ใหค้าํนวณโดยนาํพื้นท่ีป้ายคูณดว้ยอตัราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษี มี
พื้นท่ี 10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี 2 ป้ายน้ีเสียภาษี ดงัน้ี 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากบั 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 

6. หลกัฐานทีใ่ช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนาํผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีนาํหลกัฐานประกอบการยืน่แบบแสดง
รายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.1) เท่าท่ีจาํเป็นเพยีงเพื่อประโยชน์ในการจดัเกบ็ภาษีเท่านั้น 
  6.1 กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ไดแ้ก่ 
   1) บตัรประจาํตวัประชาชน 
   2) สาํเนาทะเบียนบา้น 
   3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   4) หนงัสือรับรองหุน้ส่วนบริษทั 
   5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทาํป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้ายท่ีเคยยืน่แบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไวแ้ลว้ ควรนาํ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายคร้ังก่อนมาแสดงดว้ย 
7. ขั้นตอนการชําระภาษี 
  7.1 ผูมี้หนา้ท่ีตอ้งเสียภาษีป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมดว้ยหลกัฐาน 
  7.2 พนกังานเจา้หนา้ท่ีดาํเนินการเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 
   1) กรณีท่ีผูเ้สียภาษีป้ายประสงคจ์ะชาํระภาษีป้ายในวนัยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย ถา้
พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายไดท้นัทีใหแ้จง้ผูเ้สียภาษีป้ายวา่จะตอ้งเสียภาษีเป็นจาํนวน
เท่าใด 
   2) กรณีผูเ้สียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชาํระภาษีในวนัยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย พนกังาน
เจา้หนา้ท่ีจะมีหนงัสือแจง้การประเมิน (ภป.3) แจง้จาํนวนเงินภาษีท่ีจะตอ้งชาํระแก่ผูเ้สียภาษี 
  7.3 ผูเ้สียภาษีตอ้งมาชาํระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมินมิฉะนั้น
จะตอ้งเสียเงินเพิ่ม 
  7.4 การชาํระภาษีป้าย 
   - เจา้ของป้ายมีหนา้ท่ีชาํระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเวน้ป้ายท่ีแสดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน 
   (2) สถานท่ีชาํระภาษี 
    - สถานท่ีท่ีไดย้ืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายไว ้
    - หรือสถานท่ีอ่ืนท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีกาํหนด 
   (3) การชาํระภาษีวิธีอ่ืน 
    - ธนาณติั หรือตัว๋แลกเงินของธนาคารสัง่จ่ายส่วนทอ้งถ่ิน 
    - ส่งโดยไปรษณียล์งทะเบียน 
    - ส่งไปยงัสถานท่ีตาม (2) 



 
   (4) การผอ่นชาํระหน้ี 
    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป 
    2. ผอ่นชาํระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กนั 
    3. แจง้ความจาํนงเป็นหนงัสือก่อนครบกาํหนดเวลาชาํระหน้ี 
     - ป้ายติดตั้งปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
    - เร่ิมเสียตั้งแต่งวดท่ีติดตั้ง จนถึงงวดสุดทา้ยของปี 
      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กนัยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธนัวาคม = 25 % 
8. เงินเพิม่ 
  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้ายจะตอ้งเสียเงินเพิ่มในกรณีและอตัราดงัต่อไปน้ี 
  8.1 ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีกาํหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้าย
เวน้แต่ กรณีท่ีเจา้ของป้ายไดย้ืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีจะไดแ้จง้ใหท้ราบถึงการ
ละเวน้นั้น ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละหา้ของค่าภาษีป้าย 
  8.2 ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกตอ้ง ทาํใหจ้าํนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภาษีป้ายลดนอ้ยลงให้
เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายท่ีประเมินเพิ่มเติม เวน้แต่กรณีท่ีเจา้ของป้ายไดม้าขอแกไ้ขแบบแสดง
รายการภาษีป้ายใหถู้กตอ้งก่อนท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีแจง้การประเมิน 
  8.3 ไม่ชาํระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีกาํหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษของ
เดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน ทั้งน้ีไม่ใหน้าํเงินเพิ่มตาม 8.1 และ 8.2 มาคาํนวณเป็นเงินเพิ่มตามขอ้น้ีดว้ย 
9. บทกาํหนดโทษ 
  9.1 ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ ใหถ้อ้ยคาํเทจ็ ตอบคาํถามดว้ยถอ้ยคาํอนัเป็นเทจ็ หรือนาํ
พยานหลกัฐานเทจ็มาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีป้าย ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 1 
ปีหรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
  9.2 ผูใ้ดจงใจไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายตอ้งระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
  9.3 ผูใ้ดไม่แจง้การรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว ้ณ ท่ีเปิดเผยในสถานท่ีประกอบ
กิจการตอ้งระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผูใ้ดขดัขวางการปฏิบติังานของพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือไม่ปฏิบติัตามคาํสัง่ของพนกังานเจา้หนา้ท่ี
ซ่ึงสัง่ใหม้าใหถ้อ้ยคาํหรือใหส่้งบญัชีหรือเอกสารเก่ียวกบัป้ายมาตรวจสอบภายในกาํหนดเวลาอนัสมควร ตอ้ง
ระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
10. การอุทธรณ์การประเมิน 



 
  เม่ือผูเ้สียภาษีไดรั้บแจง้การประเมิน (ภป.3) แลว้เห็นวา่การประเมินนั้นไม่ถูกตอ้ง มีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมิน ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย โดยตอ้งยืน่อุทธรณ์ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้
การประเมินผูอุ้ทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คาํวินิจฉยัของผูบ้ริหารทอ้งถ่ินต่อศาลภายใน 30 วนั นบัแต่วนัรับแจง้คาํ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 
11. การขอคนืเงินภาษีป้าย 
  ผูเ้สียภาษีป้ายโดยไม่มีหนา้ท่ีตอ้งเสียหรือเสียเกินกวา่ท่ีควรจะตอ้งเสีย ผูน้ั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนไดโ้ดย
ยืน่คาํร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีเสียภาษีป้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

          ชําระภาษบีํารุงท้องทีต่ั้งแต่เดอืนมกราคม  -  เมษายน  ของทุกปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการชําระภาษีบํารุงท้องที ่
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

กรณีสาํรวจภาษีใหม่ กรณีชาํระภาษีประจาํปี 

ยืน่แบบ ภ.บ.ท.5  พร้อมหลกัฐาน 
(ผูม้ีหนา้ที่ที่เสียภาษี) 

 

หลกัฐาน 
นาํใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายืน่ชาํระภาษี 

(ผูม้ีหนา้ที่ที่เสียภาษี) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 
คาํนวณภาษี ใชเ้วลา  5  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อ 
จากทะเบียน ภ.บ.ท.6  ใชเ้วลา  3  เวลา 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

-  สาํเนาทะเบียนบา้น 
-  สาํเนาบตัรประจาํตวั 
    ประชาชน 
-  สาํเนาหลกัฐานที่ดิน 
-  สาํเนาหลกัฐานที่ดิน 
    (โฉนดที่ดิน น.ส.3, 
    นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 
-  ใบเสร็จรับเงินครั้ง 
    สุดทา้ย  (ถา้มี) 



การจดัเกบ็ภาษบีํารุงท้องที ่
  ภาษีบาํรุงทอ้งท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจดัเกบ็จากเจา้ของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบญัชีอตัราภาษี
บาํรุงทอ้งท่ี ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่วา่จะเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูใ่นท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิของเอกชน 
ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่ พื้นท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีนํ้ าดว้ย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจา้ของท่ีดิน
ไดรั้บการยกเวน้ภาษีหรืออยูใ่นเกณฑล์ดหยอ่น 
ทีด่ินทีเ่จ้าของทีด่ินไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที ่ได้แก่ 
  1. ท่ีดินท่ีเป็นท่ีตั้งพระราชวงัอนัเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดิน 
  2. ท่ีดินท่ีเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใชใ้นกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิไดห้า
ผลประโยชน์ 
  3. ท่ีดินของราชการส่วนทอ้งถ่ินท่ีใชใ้นกิจการของราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดห้า
ผลประโยชน์ 
  4. ท่ีดินท่ีใชเ้ฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกศุลสาธารณะ 
  5. ท่ีดินท่ีใชเ้ฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง ท่ีดินท่ีเป็นกรรมสิทธ์ิของวดัไม่วา่จะใชป้ระกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง หรือท่ีศาลเจา้โดยมิไดห้าผลประโยชน์ 
  6. ท่ีดินท่ีใชเ้ป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรั้บประโยชน์ตอบแทน 
  7. ท่ีดินท่ีใชใ้นการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใชเ้ป็นสนามบินของรัฐ 
  8. ท่ีดินท่ีใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือน ท่ีตอ้งเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแลว้ 
  9. ท่ีดินของเอกชนเฉพาะส่วนท่ีเจา้ของท่ีดินยนิยอมใหท้างราชการใชเ้พื่อสาธารณะประโยชน ์
  10. ท่ีดินท่ีตั้งขององคก์ารสหประชาชาติ ทบวงการชาํนญัพิเศษของสหประชาชาติหรือองคก์ารระหวา่ง
ประเทศอ่ืน ในเม่ือประเทศไทยมีขอ้ผกูพนัใหย้กเวน้ตามอนุสญัญาหรือความตกลง 
  11. ท่ีดินท่ีเป็นท่ีตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตามหลกัถอ้ยทีถอ้ยปฏิบติัต่อกนั 
  12. ท่ีดินตามท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 
ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีบํารุงท้องที ่
  ผูท่ี้เป็นเจา้ของท่ีดินในวนัท่ี 1 มกราคมของปีใด มีหนา้ท่ีเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ีสาํหรับปีนั้น 
กาํหนดระยะเวลาการยืน่แบบแสดงรายการเพือ่เสียภาษ ี
  ใหเ้จา้ของท่ีดินซ่ึงมีหนา้ท่ีเสียภาษีบาํรุงทอ้u3591 .ท่ียืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) ณ สาํนกังาน
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ทอ้งท่ีซ่ึงท่ีดินนั้นตั้งอยูภ่ายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลาง
ของท่ีดิน แบบแสดงรายการท่ีไดย้ืน่ไวน้ั้นใชไ้ดทุ้กปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
อตัราภาษีและการคาํนวณภาษี 
  อตัราภาษ ี
  1. อตัราภาษีบาํรุงทอ้งท่ีกาํหนดไวใ้นบญัชีทา้ยพระราชบญัญติั แบ่งเป็น 34 อตัรา 
  2. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ 30,000 บาทใหเ้สียภาษีดงัน้ีราคาปานกลางของท่ีดิน 30,000 บาทแรก 
เสียภาษี 70 บาท 
  3. ส่วนท่ีเกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 



  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้ม้ลุก 
   - เสียก่ึงอตัรา 
   - ดว้ยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   - ท่ีดินวา่งเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
  การคาํนวณภาษี 
  ภาษีบาํรุงทอ้งท่ี คาํนวณจากราคาปานกลางของท่ีดินท่ีคณะกรรมการตีราคาปานกลางท่ีดินท่ีกาํหนดข้ึน
เพื่อใชใ้นการจดัเกบ็ภาษีคูณกบัอตัราภาษี 
  เน้ือท่ีดินเพื่อคาํนวณภาษี (ไร่) = เน้ือท่ีถือครอง - เน้ือท่ีเกณฑล์ดหยอ่น 
  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบญัชีอตัราภาษีฯ ทา้ย พ.ร.บ.ฯ 
หลกัฐานทีใ่ช้ประกอบในการเสียภาษ ี
  1. บตัรประจาํตวัประชาชน 
  2. สาํเนาทะเบียนบา้น 
  3. หนงัสือรับรองหา้งหุน้ส่วนบริษทั 
  4. หลกัฐานท่ีแสดงถึงการเป็นเจา้ของท่ีดิน เช่น โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
  5. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีคร้ังสุดทา้ย (ถา้มี) 
  6. หนงัสือมอบอาํนาจกรณีท่ีใหผู้อ่ื้นมาทาํการแทน 
  กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีท่ีไม่ใช่ปีท่ียืน่แบบ ภบท. 5 ใหน้าํ ภบท.5 ท่อนท่ีมอบใหเ้จา้ของท่ีดิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีคร้ังสุดทา้ยมาดว้ย 
ขั้นตอนในการติดต่อขอชําระภาษี 
  1. การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผูท่ี้เป็นเจา้ของท่ีดินในวนัท่ี 1 มกราคม ของปีท่ีมีการตีราคาปาน
กลางท่ีดิน 
   1) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีหรือเจา้ของท่ีดินยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมดว้ยหลกัฐานท่ี
ตอ้งใชต่้อเจา้หนา้ท่ีพนกังานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
   2) เจา้พนกังานประเมินจะทาํการตรวจสอบและคาํนวณค่าภาษีแลว้แจง้การประเมิน (ภบท.9หรือ 
ภบท.10) ใหผู้มี้หนา้ท่ีเสียภาษีหรือเจา้ของท่ีดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีเป็นจาํนวนเงินเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
   3) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีหรือเจา้ของท่ีดินจะตอ้งเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เวน้แต่กรณี
ไดรั้บใบแจง้การประเมินหลงัเดือนมีนาคม ตอ้งชาํระภาษีภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน 
  2. การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเป็นเจา้ของท่ีดินรายใหม่หรือจาํนวนเน้ือท่ีดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
   1) เจา้ของท่ีดินท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงจาํนวนเน้ือท่ีดินหรือเป็นผูไ้ดรั้บโอนท่ีดินข้ึนใหม่ ตอ้งมา
ยืน่แบบแสดงรายการท่ีดินหรือยืน่คาํร้องขอเปล่ียนแปลงจาํนวนเน้ือท่ีดินต่อเจา้พนกังานประเมินภายในกาํหนด 
30 วนั นบัแต่วนัไดรั้บโอนหรือมีการเปล่ียนแปลงโดยใชแ้บบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลว้แต่กรณี 
   2) เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บแบบแลว้ จะออกใบรับไวใ้หเ้ป็นหลกัฐาน 
   3) เจา้หนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของท่ีดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีต่อไปจาํนวนเท่าใด 
  3. การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใชท่ี้ดินอนัเป็นเหตุใหก้ารลดหยอ่นเปล่ียนแปลง
ไป หรือมีเหตุอยา่งอ่ืนทาํใหอ้ตัราภาษีบาํรุงทอ้งท่ีเปล่ียนแปลงไป 



   1) เจา้ของท่ีดินยืน่คาํร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมดว้ยหลกัฐานท่ีตอ้งใชต่้อเจา้พนกังานประเมิน
ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใชท่ี้ดิน 
   2) เจา้พนกังานประเมินจะออกใบรับให ้
   3) เจา้พนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของท่ีดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีต่อไปจาํนวนเท่าใด 
   4) การขอชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางาของท่ีดินใหผู้รั้บ
ประเมินนาํใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกบัเงินไปชาํระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
เงินเพิม่ 
  เจา้ของท่ีดินผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ีตอ้งเสียเงินเพิม่ในกรณีและอตัราดงัต่อไปน้ี 
  1. ไม่ยืน่แบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกาํหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบาํรุงทอ้งท่ีเวน้
แต่กรณีท่ีเจา้ของท่ีดินไดย้ืน่แบบแสดงรายการท่ีดินก่อนท่ีเจา้พนกังานประเมินจะไดแ้จง้ใหท้ราบถึงการละเวน้นั้น 
ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของค่าภาษีบาํรุงทอ้งท่ี 
  2. ยืน่แบบแสดงรายการท่ีดินโดยไม่ถูกตอ้งทาํใหจ้าํนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ีลดนอ้ยลง ให้
เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบาํรุงทอ้งท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม เวน้แต่กรณีเจา้ของท่ีดินไดม้าขอแกไ้ขแบบแสดง
รายการท่ีดินใหถู้กตอ้งก่อนท่ีเจา้พนกังานประเมินแจง้การประเมิน 
  3. ช้ีเขตแจง้จาํนวนเน้ือท่ีดินไม่ถูกตอ้งต่อเจา้พนกังานสาํรวจ โดยทาํใหจ้าํนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภาษีบาํรุง
ทอ้งท่ีลดนอ้ยลงใหเ้สียเงินเพิ่มอีก 1 เท่า ของภาษีบาํรุงทอ้งท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
  4. ไม่ชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ีภายในเวลาท่ีกาํหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจาํนวนเงินท่ีตอ้งเสีย
ภาษีบาํรุงทอ้งท่ี เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน และไม่นาํเงินเพิ่มตาม ขอ้ 1 - ขอ้ 4 มารวมคาํนวณดว้ย 
บทกาํหนดโทษ 
  1. ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ ใหถ้อ้ยคาํเทจ็ ตอบคาํถามดว้ยถอ้ยคาํอนัเป็นเทจ็ หรือนาํพยานหลกัฐาน
เทจ็มาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ี ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 6 ปี หรือ
ปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
  2. ผูใ้ดจงใจไม่มาหรือยอมช้ีเขต หรือไม่ยอมแจง้จาํนวนเน้ือท่ีดิน ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 1 เดือน 
หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
  3. ผูใ้ดขดัขวางเจา้พนกังานซ่ึงปฏิบติัการสาํรวจเน้ือท่ีดิน หรือปฏิบติัหนา้ท่ีเพื่อการเร่งรัดภาษีบาํรุงทอ้งท่ี
คา้งชาํระหรือขดัขวางเจา้พนกังานประเมินในการปฏิบติัการตามหนา้ท่ี ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
  4. ผูใ้ดฝ่าฝืนคาํสัง่ของเจา้พนกังานซ่ึงสัง่ใหม้าใหถ้อ้ยคาํหรือส่งบญัชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสัง่
ใหป้ฏิบติัการเท่าท่ีจาํเป็นเพือ่ประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบาํรุงทอ้งท่ีคา้งชาํระ หรือไม่มาใหถ้อ้ยคาํ หรือไม่ส่ง
เอกสารอนัควรแก่เร่ืองมาแสดงตามหนงัสือเรียก ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 
การลดหย่อนภาษ ีมาตรา 22 



  บุคคลธรรมดาซ่ึงเป็นเจา้ของท่ีดินแปลงเดียวกนัหรือหลายแปลงท่ีอยูใ่นจงัหวดัเดียวกนั และใชท่ี้ดินนั้น
เป็นท่ีอยูอ่าศยัของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหล้ดหยอ่นไม่ตอ้งเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ีตามเกณฑ ์
ดงัต่อไปน้ี 
 (1) เขตองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั ใหล้ดหยอ่น 3 - 5 ไร่ 
 (2) เขตเทศบาลตาํบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหล้ดหยอ่น 200 - 400 ตารางวา 
 (3) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลตาํบลและเขตเมืองพทัยา ใหล้ดหยอ่น 50 - 100 ตารางวา 
 (4) ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหล้ดหยอ่น ดงัต่อไปน้ี 
   - ทอ้งท่ีท่ีมีชุมชนหนาแน่นมาก ใหล้ดหยอ่น 50 - 100 ตารางวา 
   - ทอ้งท่ีท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ใหล้ดหยอ่น 100 ตารางวา - 1 ไร่ 
   - ทอ้งท่ีชนบท ใหล้ดหยอ่น 3 - 5 ไร่ 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจา้ของท่ีดินร่วมกนั ใหไ้ดรั้บลดหยอ่นรวมกนั ตามหลกัเกณฑข์า้งตน้ การ
ลดหยอ่นใหล้ดหยอ่นสาํหรับท่ีดินในจงัหวดัเดียวกนั 
การยกเว้น การลดภาษี มาตรา 23 
  1. ปีท่ีล่วงมาท่ีดินท่ีใชเ้พาะปลูกเสียหายมากผดิปกติ หรือ 
  2. เพาะปลูกไม่ไดด้ว้ยเหตุพน้วิสยั 
  3. ผูว้า่ราชการจงัหวดัมีอาํนาจยกเวน้ หรือลดภาษีไดต้ามระเบียบท่ีกระทรวงมหาดไทยกาํหนด 
การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 
  ถา้เจา้ของท่ีดินไม่เห็นพอ้งดว้ยกบัราคาปานกลางท่ีดิน หรือเม่ือไดรั้บแจง้การประเมินภาษีบาํรุงทอ้งท่ี
แลว้ เห็นวา่การประเมินนั้นไม่ถูกตอ้งมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผูว้า่ราชการจงัหวดัได ้โดยยืน่อุทธรณ์ผา่นเจา้พนกังาน
ประเมินภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีประกาศราคาปานกลางของท่ีดินหรือวนัท่ีไดรั้บการแจง้ประเมินแลว้แต่กรณี
การอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ี เวน้แต่จะไดรั้บอนุมติัจากผูว้า่ราชการจงัหวดัใหข้อคาํวนิิจฉยั
อุทธรณ์หรือคาํพิพากษาของศาลผูอุ้ทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คาํวินิจฉยัของผูว้า่ราชการจงัหวดัต่อศาลภายใน 30 วนั 
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บคาํแจง้วนิิจฉยัอุทธรณ์ 
การขอคนืภาษีบํารุงท้องที ่
  ผูท่ี้เสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ีโดยไม่มีหนา้ท่ีตอ้งเสียหรือเสียเกินกวา่ท่ีควรจะตอ้งเสียผูน้ั้นมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปีไดโ้ดยยืน่คาํร้องขอคืนภายใน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ี 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

           ยืน่แบบเพือ่ชําระภาษ ีฯ ตั้งแต่เดอืนมกราคม – กมุภาพนัธ์  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
-  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
-  สาํเนาทะเบียนบา้น 
-  สาํเนาเอกสารที่ปลูกสร้าง 
-  สาํเนาการจดทะเบียนหา้ง/บริษทั 
-  สาํเนาทะเบียนพาณิชย ์
-  สาํเนาใบอนุญาตจดัตั้งหรือ 
   ประกอบกิจการ (ถา้มี) 
 

ขั้นตอนการชําระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

ยืน่แบบ ภ.ร.ด.2  พร้อมหลกัฐาน 
  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ – โรงเรือน) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 
ใช้เวลา    5   นาท ี 

 

หลกัฐาน ออกใบแจง้รายการประเมิน (ภ.ง.ด.8) 
ใช้เวลา    2   นาท ี 

 ชาํระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัที่ไดร้ับ 
แจง้การประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ-โรงเรือน) 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด.12) ใชเ้วลา  3  นาที 



ภาษโีรงเรือนและทีด่นิ 
1      ความรู้ทัว่ไป  

1.1 ทรัพย์สินทีต้่องเสียภาษ ี
ประเภททรัพยสิ์นท่ีตอ้งเสียภาษี  ไดแ้ก่ อาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างต่าง ๆ กบัท่ีดินต่อเน่ืองต่อเน่ือง 

ซ่ึงใชป้ลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกนัซ่ึงตามปกติใชป้ระโยชน์ไปดว้ยกนักบัอาคาร โรงเรือน ส่ิง
ปลูกสร้างนั้น ๆ ซ่ึงเจา้ของกรรมสิทธ์ิไดน้าํทรัพยสิ์นดงักล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่
อาศยัของตนเองโดยปกติหรือนาํไปใหผู้อ่ื้นใชป้ระโยชน์ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่กต็าม   

1.2 ทรัพย์สินทีไ่ด้รับยกเว้นภาษี 
1. พระราชวงัอนัเป็นส่วนของแผน่ดิน 
2. ทรัพยสิ์นของรัฐบาลท่ีใหใ้นกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสิ์นของการรถไฟแห่ง

ประเทศไทยท่ีใชใ้นกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพยสิ์นของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซ่ึงกระทาํกิจการอนัมิใช่เพื่อเป็นผล

กาํไรส่วนบุคคล  และใชเ้ฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพยสิ์นซ่ึงเป็นศาสนสมบติัอนัใชเ้ฉพาะศาสนกิจอยา่งเดียวหรือเป็นท่ีอยูข่องสงฆ ์
5. โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ  ซ่ึงปิดไวต้ลอดปี  และเจา้ของมิไดอ้ยูเ่องหรือใหผู้อ่ื้นอยู ่ 

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน ๆ  หรือในท่ีดินซ่ึงใชต่้อเน่ืองกนั 
6. โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติท่ีผูเ้ช่าซ้ืออาศยัอยูเ่องโดยมิไดใ้ชเ้ป็นท่ีเกบ็

สินคา้หรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได ้
1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษี 

การลดหยอ่นภาษี  การขอยกเวน้ภาษี  การงดเวน้  การขอปลดภาษี   จะกระทาํไดต้ามกรณี ดงัน้ี 
 -  ถา้โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน ๆ ถูกร้ือถอนหรือทาํลายให้ลดค่ารายปีของทรัพยสิ์นนั้น

ตามส่วนท่ีถูกทาํลายตลอดเวลาท่ียงัไม่ไดท้าํข้ึน  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน ๆ ตอ้งเป็นท่ีซ่ึง
ยงัใชไ้ม่ได ้ (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซ่ึงทาํข้ึนในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซ่ึงโรงเรือนหรือส่ิง
ปลูกสร้างอยา่งอ่ืน ๆ   นั้นไดมี้ข้ึนและสาํเร็จจนควรเขา้อยูไ่ดแ้ลว้เท่านั้นมาเป็นเกณฑค์าํนวณค่ารายปี   (มาตรา 12) 

  -  ถา้เจา้ของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบท่ีสาํคญัมีลกัษณะเป็นเคร่ืองจกัรกลไก  เคร่ืองกระทาํหรือ
เคร่ืองกาํเนิดสินคา้   เพื่อใชด้าํเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเล่ือย ฯลฯ  ข้ึนในโรงเรือนนั้น  ๆ  
ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหน่ึงสามของค่ารายปีของทรัพยสิ์นนั้น  รวมทั้ งส่วนควบดังกล่าวแล้ว  
(มาตรา 13) 

-  เจา้ของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนไดรั้บความเสียหาย   เพราะทรัพยสิ์นว่างลง   หรือ
ทรัพยสิ์นชาํรุดจาํเป็นตอ้งซ่อมแซมส่วนสาํคญั เจา้ของโรงเรือนส่ิงปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษีได ้โดยยืน่คาํร้อง
ต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี ทั้งน้ีเป็นไปตามดุลพินิจของพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีจะลดค่าภาษีลงตามส่วนท่ีเสียหาย หรือปลด
ค่าภาษีทั้งหมดกไ็ด ้

 



 1.4    ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษ ี
  ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษี  คือ  เจา้ของทรัพยสิ์น  แต่ถา้ท่ีดินและโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  
เป็นของคนละเจา้ของกนั เจา้ของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน ๆ  ตอ้งเป็นผูเ้สียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

1.5  กาํหนดระยะเวลาให้ยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษ ี
      ให้ผูรั้บประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพยสิ์นเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)  ต่อพนักงาน
เจา้หนา้ท่ีในทอ้งท่ีซ่ึงทรัพยสิ์นนั้นตั้งอยู ่ ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ของทุกปี 

1.6 ฐานภาษี 
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพยสิ์น 
 ค่ารายปี    หมายถึง  จาํนวนเงินซ่ึงทรัพยสิ์นนั้นสมควรให้เช่าไดใ้นปีหน่ึง ๆ ในกรณีท่ี ทรัพยสิ์น

นั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถา้เป็นกรณีท่ีมีเหตุอนัสมควรท่ีทาํให้พนกังานเจา้หนา้ท่ีเห็นว่า ค่าเช่านั้น
มิใช่จาํนวนเงินอนัสมควรท่ีจะใหเ้ช่าได ้ หรือเป็นกรณีท่ีหาค่าเช่าไม่ได ้เน่ืองจากเจา้ของทรัพยสิ์นดาํเนินกิจการเอง
หรือดว้ยเหตุประการอ่ืน  ให้พนักงานเจา้หน้าท่ีมีอาํนาจประเมินค่ารายปีไดโ้ดยคาํนึงถึงลกัษณะของทรัพยสิ์น 
ขนาด พื้นท่ี ทาํเลท่ีตั้ง และบริการสาธารณะท่ีทรัพยสิ์นนั้นไดรั้บประโยชน์ 

1.7 อตัราภาษ ี
อตัราภาษีใหเ้สียในอตัราร้อยละสิบสองจุดหา้ของค่ารายปี 

2 ขั้นตอนการยืน่แบบแจ้งรายการเสียภาษ ี
2.1   การยืน่แบบพมิพ์เพือ่แจ้งรายการทรัพย์สิน  ใหผู้รั้บประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ ์   

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนใหค้รบถว้น และรับรองความถูกตอ้งของขอ้ความดงักล่าว 
พร้อมทั้งลงวนัท่ี  เดือน ปี และลงลายมือช่ือของตนกาํกบัไวแ้ลว้ส่งคืนไปยงัพนกังานเจา้หนา้ท่ี   ณ สาํนกังาน
องคก์ารบริหารส่วนตาํบลยะลา การส่งแบบพิมพ ์  จะนาํไปส่งดว้ยตนเอง  มอบหมายใหผู้อ่ื้นไปส่งแทน  หรือส่ง
ทางไปรษณียล์งทะเบียนกไ็ด ้  (ใหถื้อวนัท่ีส่งทางไปรษณียเ์ป็นวนัยืน่แบบพิมพ)์ 

2.2 เอกสารหลกัฐานทีต้่องใช้ประกอบการยืน่แบบแจ้งรายการเสียภาษ ี
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ใหย้ืน่แบบแจง้รายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงิน  การเสียภาษี

คร้ังสุดทา้ย  (ถา้มี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ใหเ้จา้ของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างท่ียงัไม่เคยยืน่แบบแจง้รายการ
เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินมาก่อน  ยื่นแบบแจง้รายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของปีถดัจากปีท่ีไดมี้การใช้
ประโยชน์ในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจง้รายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   ต่อพนักงานเจา้หน้าท่ี  
พร้อมหลกัฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดงัน้ี 

-  สาํเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน   หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน 
-  สาํเนาหนงัสือสญัญาซ้ือขาย  หรือสญัญาใหท่ี้ดินพร้อมส่ิงปลูกสร้าง 
-  หลกัฐานการเปิดดาํเนินกิจการ  เช่น  หนงัสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย ์หนงัสือรับรองการจด    
   ทะเบียนหา้งหุน้ส่วน/บริษทั 
-  ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-  สญัญาเช่าบา้น 



-  หนงัสือมอบอาํนาจ  (กรณีไม่สามารถยืน่แบบไดด้ว้ยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    
 2.3    การชําระภาษี 
          ใหผู้รั้บประเมินท่ีไดรั้บแจง้รายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นาํเงินไปชาํระภายใน 30 วนั  นบัแต่วนัถดัจาก
วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมินโดยชาํระภาษีไดท่ี้งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย ์ฝ่ายพฒันารายได ้กองคลงั 
สํานักงานเทศบาลนครลาํปาง การชาํระภาษีจะชาํระโดยการส่งธนาณัติ ตัว๋แลกเงินธนาคารหรือเซ็คท่ีธนาคาร
รับรองทางไปรษณียล์งทะเบียนกไ็ดโ้ดยสั่งจ่ายใหแ้ก่เทศบาลนครลาํปาง   และใหถื้อเอาวนัส่งทางไปรษณียเ์ป็นวนั
รับชาํระภาษี 

2.4    การผ่อนชําระภาษี 
  ผูมี้สิทธิขอผอ่นชาํระภาษีได ้  3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพิม่มีเง่ือนไข  ดงัน้ี 

1. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีจะขอผอ่นชาํระค่าภาษีกไ็ด ้   โดยวงเงินค่าภาษีท่ีจะขอผอ่นชาํระนั้นจะตอ้งมี
จาํนวนตั้งแต่เกา้พนับาทข้ึนไป 
             2. ไดย้นืแบบพิมพเ์พื่อแจง้การการทรัพยสิ์นต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในเดือนกมุภาพนัธ์ของปีนั้น 
  3. ไดแ้สดงความจาํนงขอผอ่นชาํระค่าภาษีเป็นหนงัสือต่อพนกังานเจา้หนา้ทีภายใน  30  วนั  นบั
แต่วนัถดัจากวนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน 

2.5  เงินเพิม่ 
เงินภาษีคา้งชาํระใหเ้พิ่มจาํนวนตามอตัรา  ดงัน้ี 
1. ถา้ชาํระไม่เกินหน่ึงเดือนนบัแต่วนัพน้กาํหนดเวลาสามสิบวนันบัแต่วนัถดัจากวนัท่ีไดรั้บแจง้การ

ประเมิน  ใหเ้พิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีท่ีคา้ง 
2. ถา้เกินหน่ึงเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ใหเ้พิ่มร้อยละ   5   ของค่าภาษีท่ีคา้ง 
3.   ถา้เกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ใหเ้พิ่มร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีท่ีคา้ง 
4.   ถา้เกินสามเดือนแต่ไม่เกินส่ีเดือน  ใหเ้พิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีท่ีคา้ง 
ถา้มิไดมี้การชาํระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายในส่ีเดือน   ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินมีอาํนาจออกคาํสัง่เป็นหนงัสือ

ใหย้ดึ  อายดั  หรือขายทอดตลาดทรัพยสิ์นของผูซ่ึ้งคา้งชาํระค่าภาษี  เพื่อนาํเงินมาชาํระเป็นค่าภาษี  เงินเพิ่ม   
ค่าธรรมเนียม  และค่าใชจ่้ายโดยมิตอ้งของใหศ้าลสัง่หรือออกหมายยดึ 
       ถา้ค่าภาษีคา้งอยูแ่ละยงัมิไดช้าํระขณะเม่ือทรัพยสิ์นไดโ้อนกรรมสิทธ์ิไปเป็นของเจา้ของใหม่โดยเหตุ
ใด  ๆ   กต็าม  เจา้ของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหน้ีค่าภาษีนั้นร่วมกนั  (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณ์ภาษี 
เม่ือผูรั้บประเมิน  ไดรั้บแจง้กาประเมินแลว้ไม่พอใจการประเมินของพนกังานเจา้หนา้ท่ี โดย 

เห็นวา่การประเมินไม่ถูกตอ้ง  หรือเห็นวา่ค่าภาษีสูงเกินไป กมี็สิทธิยืน่คาํร้องของใหพ้ิจารณาการประเมินใหม่  ต่อ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
       โดยกรอกในแบบพิมพ ์ (ภ.ร.ด.9)   ยืน่แบบดงักล่าวท่ีสาํนกังานเทศบาลนครลาํปาง  ภายใน  15 วนั นบั
แต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน หากพน้เวลาดงักล่าว  ผูรั้บประเมินหมดสิทธิท่ีจะขอใหพ้ิจารณาการประเมินใหม่ 
และไม่มีสิทธินาํคดีข้ึนสู่ศาลเวน้แต่ในปัญหาขอ้กฎหมายซ่ึงอา้งวา่เป็นเหตุหมดสิทธินั้น 



       เม่ือผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาแลว้  ผลเป็นประการใดจะแจง้คาํช้ีขาดไปยงัผูย้ืน่คาํร้องอุทธรณ์เป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร   หากผูรั้บประเมินเห็นดว้ยหรือไม่พอใจในคาํช้ีขาดดงักล่าว  ยอ่มมีสิทธินาํคดีไปสู่ศาลเพื่อแสดงให้
ศาลเห็นวา่การประเมินนั้นไม่ถูกตอ้งกไ็ด ้แต่ตอ้งภายใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัรับแจง้ความใหท้ราบคาํช้ีขาดนั้น 

2.7 บทกาํหนดโทษ 
มาตรา  46  ผูใ้ดละเลยไม่แสดงขอ้ความท่ีกล่าวไวใ้นมาตรา  20  เวน้แต่จะเป็นดว้ยเหตุ 

สุดวิสยั ท่านวา่ผูน้ั้นมีความผดิตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
        มาตรา 47 ผูใ้ดโดยรู้อยูแ่ลว้หรือจงใจละเลยไม่ปฏิบติัตามหมายเรียกของพนกังานเจา้หนา้ท่ี  ไม่
แจง้รายการเพิม่เติมละเอียดยิง่ข้ึนเม่ือเรียกร้อง ไม่นาํพยานหลกัฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบคาํถามเม่ือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีซกัถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านวา่ผูน้ั้นมีความผดิตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหา้ร้อยบาท 
  มาตรา  48  ผูใ้ด 

(ก) โดยรู้อยูแ่ลว้หรือจงใจยืน่ขอ้ความเทจ็  หรือใหถ้อ้ยคาํเทจ็  หรือตอบคาํถามดว้ยคาํอนั 
เป็นเทจ็หรือนาํพยานหลกัฐานเทจ็มาแสดง เพื่อหลีกเล่ียงหรือจดัหาทางใหผู้อ่ื้นหลีกเล่ียงการคาํนวณค่ารายปีแห่ง
ทรัพยสิ์นของตนตามท่ีควรกดี็ 

(ข) โดยความเทจ็  โดยเจตนาละเลย โดยฉอ้โกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยา่งหน่ึงอยา่ง 
ใดทั้งส้ินท่ีจะหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการคาํนวณค่ารายปีแห่งทรัพยสิ์นของตนตามท่ีควรกดี็ 
 ท่านวา่ผูน้ั้นมีความผดิตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินหา้ร้อยบาท  หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานพสัดุเกีย่วกบัการจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

ขออนุมตัิจดัซื้อจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

 (หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมตัิจดัซื้อจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

  (นายก  อบต.มะเกลือเก่า) 

จดัทาํรายงานขออนุมตัิดาํเนินการจดัทาํ 
ระยะเวลาและวธิีการตามระเบียบพสัดุฯ 

  (เจา้หนา้ที่พสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัดุ 
ภายใน  3  วนัทาํการ 

 (ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบสัง่ 

สญัญา) 
  (ผูร้ับจา้ง/ผูข้าย) 

ดาํเนินการจดัหาพสัดุ 
ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง,ใบสัง่,สญัญา 

  (ผูร้ับจา้ง/ผูข้าย) 

จดัทาํฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ภายใน  3  วนัทาํการ 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเช็คสัง่จ่าย/ 
ลงนามในเช็คสัง่จ่าย 
ภายใน  2  วนัทาํการ 

(จพง.การเงิน/ผูม้ีอาํนาจสัง่จ่าย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบสาํคญัรับเงิน 
ภายใน  15  วนัทาํการ 

(ผูร้ับจา้ง/ผูข้าย) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                           ถูกตอ้งเป็นไปตามสญัญาจา้ง               ไม่เป็นไปตาม 
                                                                                                                                                                                                                  สญัญาจา้ง 

 
 
 
 

ขั้นตอนการดาํเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

 

ผู้รับจ้าง 

 

ก่อนดาํเนินการ 
 

ขณะดาํเนินการ 
 

ดาํเนินการแล้วเสร็จ 

 

ส่งแผนงานโครงการ รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์ 
ทดสอบวสัดุจาก อบต. (ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเชา้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน 

ส่งมอบงานจา้ง 

แกไ้ข 
งานจา้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตาม 
สญัญาจา้ง 

 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 
ดาํเนินการ 

 
 
 

ตรวจสอบแบบแปลนให ้
เขา้ใจ หากแบบแปลนขดั 

หรือแยง้กนั ใหแ้จง้ช่างผูค้วบคุม
งานหาแนวทางแกไ้ข 

 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนการก่อสร้าง(ถา้มี) 

 
 
 

 

  ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานในแต่ละขั้นตอน 
  ใหแ้จง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบ 

ก่อนอยา่งนอ้ย  1  วนั 

 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 
ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

  
 

 

  กรรมการพร้อมกนัตรวจ 
งานจา้งภายใน  3  วนัทาํการ 

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 



 
 

 

           ระยะเวลาดาํเนินการแล้วเสร็จ  3  วนั 
                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                     ไม่ถูกตอ้ง 

 
 
 
                                                                                                                                                                                           ถูกตอ้ง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนและเวลาในการดาํเนินการ 
การยืน่ขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/รื้อถอน หรือเคลือ่นย้ายอาคาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 
หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 
และแบบแปลนเบื้องตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

 
 

 

 ตรวจสอบสถานที่ดาํเนินการ 
ที่ยืน่ขออนุญาต 
ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

แจง้ใหผู้อ้ื่นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือดาํเนินการใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

 
 

 

จพง.ทอ้งถิ่นพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 
ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ 
จพง.ทอ้งถิ่น 

ใช้เวลา  ½  วนั 



 
ขั้นตอนและเวลาในการดาํเนินการ 

การยืน่ขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/ร้ือถอน หรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
กรณอีาคารทีอ่ยู่อาศัยทัว่ไปของประชาชน 

(  )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน   จาํนวน  3 ชุด 
(  )  2.  สาํเนาหรือภาพโฉนดท่ีดิน       จาํนวน  1 ชุด 
(  )  3.  สาํเนาทะเบียนบา้นผูข้องผูข้ออนุญาต     จาํนวน  1 ชุด 
(  )  4.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูข้ออนุญาต    จาํนวน  1 ชุด 
(  )  5.  สาํเนาทะเบียนบา้นของผูเ้ขียนแบบ      จาํนวน  1 ชุด 
(  )  6.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูข้ออนุญาต    จาํนวน  1 ชุด 
(  )  7.  สาํเนาหลกัฐานการศึกษาของผูเ้ขียนแบบ     จาํนวน  1 ชุด 

กรณก่ีอสร้างอาคารในทีด่นิของผู้อืน่  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี ้ ประกอบด้วย 
(  )  1.  สาํเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของท่ีดิน      จาํนวน  1 ชุด 
(  )  2.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้ของท่ีดิน    จาํนวน  1 ชุด 
(  )  3.  หนงัสือยนิยอมใหท้าํการปลูกสร้างอาคารท่ีดิน    จาํนวน  1 ชุด 

กรณทีีเ่ป็นอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  ต้องแนบเอกสารดงัต่อไปนี ้
(  )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน   จาํนวน  5 ชุด 
(  )  2.  รายการคาํนวณ        จาํนวน  1 ชุด 
(  )  3.  สาํเนารายการคาํนวณ       จาํนวน  1 ชุด 
(  )  4.  หนงัสือแสดงถึงความเป็นตวัแทนของเจา้ของอาคาร    

         กรณีตวัแทนเจา้ของอาคารเป็นผูข้ออนุญาต     จาํนวน  1 ชุด 
(  )  5.  สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียน  วตัถุประสงค ์ และผูมี้อาํนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูข้ออนุญาต 

         ท่ีออกใหไ้ม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญาต)   จาํนวน  1 ชุด 
(  )  6.  สาํเนาทะเบียนบา้น  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

         ของผูท่ี้มีอาํนาจลงช่ือแทนนิติบุคคล      จาํนวน  1 ชุด 
(  )  7.  หนงัสือแสดงความยนิยอมและรับรองของผูอ้อกแบบและคาํนวณอาคาร  พร้อมทั้งสาํเนา 

         ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
         (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ  ขนาด  อยูใ่นประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 
         สถาปัตยกรรมควบคุม  แลว้แต่กรณี)      จาํนวน  1 ชุด 

(  )  8.  สาํเนาหรือภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1   จาํนวน  1   ชุด 
(  )  9.  หนงัสือแสดงความยนิยอมของผูค้วบคุมงานตามขอ้  3 
(  )  10.สาํเนาหรือภาพถ่ายในอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

    ควบคุม (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ  ขนาด  อยูใ่นประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
      หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แลว้แต่กรณี)    จาํนวน  1 ชุด
       



 

 
 
 
 
                                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                
                                                                                             

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาคดัเลอืกผู้สูงอายุ / คนพกิาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 

 
 

 
 

 ประชาคมหมู่บา้นเพื่อ 
คดัเลือก/จดัลาํดบั 

 
 

 
 

 ปิดประกาศอยา่งนอ้ย 
15  วนั 

 
 

 

 คดัคา้น 
 
 

 

 ไม่คดัคา้น 

 
 

 

ผูบ้ริหาร  อบต.แต่งตั้ง 
 คณะกรรมการการตรวจสอบ  ขอ้พิจารณา 

 
 

 

นาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถิ่น 
อนุมตัิรายชื่อผูม้ีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

 
 

 

แจง้รายชื่อผูม้ีสิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถิ่น 
จงัหวดัทราบก่อนเดือนมีนาคมของทุกปี 
เพื่อแจง้  กรมฯ  จดัตั้งงบประมาณต่อไป 

 
 

จดัทาํแบบสอบประวตัิ 
ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 

 

หลกัฐาน 

         1.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
         2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 
         3.  สาํเนาสมุดประจาํตวัคนพิการ 
         4.  ใบมอบอาํนาจ/พินยักรรม 
         5.  รับรองการมีชีวติ/รับรองวา่จะแจง้ 
         6.  อื่น ๆ 

 
 

รายงานผล 
 

ภายใน  15  วนั 



 
 

 
 

           ระยะเวลาดาํเนินการแล้วเสร็จ  1 วนั 
                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                      

 
 
 
                                                                                                                                                                                            
 
 
 
 

 
 

 

 ผูย้ืน่ใบคาํขอ ยืน่เอกสาร 
หลกัฐาน 

 
 

 

ตรวจสอบคาํขอและเอกสาร  
หลกัฐาน 

ใช้เวลา  10 นาท ี

 
 

 

บนัทึกและเกบ็ขอ้มูล 
เขา้สู่ระบบ 

ใช้เวลา  20 นาท ี

 
 

 

แจง้ใหผู้อ้ื่นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือดาํเนินการใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบทะเบียนพาณิชย ์
พร้อมชาํระค่าธรรมเนียม 

ใช้เวลา 5 นาท ี

 
 

 

นายทะเบียนอนุญาต 
ลงนาม 

ใช้เวลา  20  นาท ี

 
 

 

พิมพใ์บทะเบียนพาณิชย ์
ใช้เวลา  3 นาท ี

ขั้นตอนและเวลาในการดาํเนินการ 
การจดทะเบียนพาณชิย์/การเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณชิย์/ยกเลกิ 



 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณชิย์ (กจิการเจ้าของคนเดยีว) 

  

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณชิย์ (บุคคลธรรมดา) 
                1. ผูป้ระกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยืน่คาํขอต่อเจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียน 
                2. เจา้หนา้ท่ี / นายทะเบียนตรวจคาํขอ และ  หลกัฐานต่างๆ 
                3. ผูป้ระกอบการรับใบสาํคญัทะเบียนพาณิชย ์และชาํระค่าธรรมเนียม 
 

1. กรณจีดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) 
               กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 – 6 และลงลายมือช่ือ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจด
ทะเบียนพาณิชย ์ ไดแ้ก่ 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 
ฉบบั 

- หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย ์ ไม่ไดม้าจดทะเบียนดว้ยตนเอง) ติด
อากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นของ
ผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ  อยา่งละ 1 ฉบบั 

- สาํเนาสญัญาเช่า หรือหนงัสือยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ี  (กรณีไม่ใช่บา้นของตนเอง) (ถา้มี) 
พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูใ้หค้วามยนิยอมให้
ใชส้ถานท่ี  อยา่งละ 1 ฉบบั 

 

2. กรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณชิย์ 
                กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) แลว้แต่กรณี และลงลายมือช่ือ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการ
จดทะเบียนพาณิชย ์ไดแ้ก่   

- ใบสาํคญัใบทะเบียนพาณิชย ์(ตวัจริง) หรือ 
- เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบสาํคญัใบทะเบียน -พาณิชยสู์ญหาย) 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 

ฉบบั 
- หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย ์ ไม่ไดม้าจดทะเบียนดว้ยตนเอง) ติด

อากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นของ
ผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ  อยา่งละ 1 ฉบบั 

 

                เอกสารเพิม่เติมแล้วแต่กรณกีารเปลีย่นแปลงต่างๆดงันี ้
     2.1 กรณเีปลีย่นแปลงช่ือ - สกลุ กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 และลงลายมือช่ือ มีเอกสาร
เพิ่มเติมท่ีตอ้งยืน่ในการจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย ์ไดแ้ก่               

-  สาํเนาเอกสารแสดงการเปล่ียนช่ือ – สกลุ 



     2.2 กรณเีปลีย่นแปลงช่ือทีใ่ช้ในการประกอบพาณชิยกจิ (ช่ือร้าน) กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 
1 และ 2ลงลายมือช่ือ ไม่ตอ้งใชเ้อกสารเพ่ิมเติม 
     2.3 กรณเีปลีย่นแปลงชนิดแห่งพาณชิยกจิ (วตัถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 
1 และ 3ลงลายมือช่ือ ไม่ตอ้งใชเ้อกสารเพ่ิมเติม 
     2.4 กรณเีปลีย่นแปลงจํานวนเงินทุนทีนํ่ามาใช้ในการประกอบพาณชิยกจิเป็นประจํา (เงินหมุนเวยีนต่อ
เดือน)กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 และ 4 ลง 

ลายมือช่ือ ไม่ตอ้งใชเ้อกสารเพ่ิมเติม 
     2.5 กรณเีปลีย่นแปลงทีต่ั้งสํานักงานแห่งใหญ่ (ทีต่ั้งร้าน) หรือ เพิ่มสาขา กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ 
ทพ.) ขอ้ 1และ 5 หรือ 10 ลงลายมือช่ือ มีเอกสารเพ่ิมเติมท่ีตอ้งยืน่ในการจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย ์
ไดแ้ก่ 

- สาํเนาสญัญาเช่า หรือหนงัสือยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ี  (กรณีไม่ใช่บา้นของตนเอง) (ถา้
มี) พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูใ้หค้วามยนิยอม
ใหใ้ชส้ถานท่ี  อยา่งละ 1 ฉบบั 

               1. กรณยีกเลกิทะเบียนพาณชิย์ 
             กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1, 2, 5 และลงลายมือช่ือ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจด
ทะเบียนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 

- ใบสาํคญัใบทะเบียนพาณิชย ์(ตวัจริง) หรือ 
- เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบสาํคญัใบทะเบียน -พาณิชยสู์ญหาย) 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 

ฉบบั 
- หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชยไ์ม่ไดม้าจดทะเบียนดว้ยตนเอง) ติด

อากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นของ
ผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ  อยา่งละ 1 ฉบบั  

  

ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกจิ 
1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกจิ  และยืน่คาํขอต่อเจ้าหน้าที/่นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที ่/ นายทะเบียนตรวจคาํขอ และหลกัฐานต่างๆ 
3.  ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามทีข่อรับบริการ และชําระค่าธรรมเนียม 

 บริการข้อมูลธุรกจิของสํานักงานทะเบียนพาณชิย์องค์การบริหารส่วนตําบลมะเกลอืเก่า มีดังต่อไปนี ้
          1. กรณขีอตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใช้
ในการจดทะเบียนพาณิชยไ์ดแ้ก่ 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 
ฉบบั 



          2. กรณขีอรับรองสําเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้ง
ใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 
ฉบบั 

          3. กรณขีอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจด
ทะเบียนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 
ฉบบั 

- เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบสาํคญัใบทะเบียน -พาณิชยสู์ญหาย) หรือ ใบสาํคญัใบ
ทะเบียนพาณิชย ์(ตวัจริง) ท่ีเสียหาย 

  
         4. กรณขีอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพวิเตอร์ กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ พร้อมยืน่ 
เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 
ฉบบั 

- แถบบนัทึกขอ้มูล หรือ Handy  Drive หรือ แผน่ Floppy 
                    อตัราค่าธรรมเนียม 

-  จดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่)    50       บาท 
-  จดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณชิย์   20       บาท 

                -  จดยกเลกิทะเบียนพาณชิย์    20       บาท 
                              -  ขอตรวจค้นเอกสาร                                        20       บาท 
           -  ขอรับรองสําเนาเอกสาร                                  30       บาท 
    -  ขอใบแทน(ใบสําคญัใบทะเบียนพาณชิย์)         30       บาท 
    -  ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพวิเตอร์                1,000   บาท/คร้ัง 
                                     และคดัระเบยีนละ                                           0.10    บาท 
   
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณชิย์(คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 
 

          1. กรณจีดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) 
   กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 – 6 และ ขอ้ 11กรอกรายละเอียดในส่วนของผูเ้ป็นหุน้ส่วน
โดยผูถื้อหุน้ทุกคนจะตอ้งลงลายมือช่ือ ส่วนในช่องผูป้ระกอบการพาณิชยกิจให ้ ผูเ้ป็นหุน้ส่วนผูจ้ดัการ
คณะบุคคล หรือหา้งหุน้ส่วนสามญั เป็นผูล้งลายมือช่ือ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียน
พาณิชย ์ไดแ้ก่  



- สาํเนาหนงัสือจดัตั้งคณะบุคคล หรือหา้งหุน้ส่วนสามญัติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดย
ตอ้งแจกแจงรายละเอียดช่ือคณะบุคคลหรือหา้งหุน้ส่วนสามญั, สถานประกอบการหรือ
ท่ีตั้ง,  วตัถุประสงคใ์นการประกอบการ, รายละเอียดผูถื้อหุน้, จาํนวนทุนหุน้, หุน้ส่วน
ผูจ้ดัการ, และการแบ่งผลกาํไรขาดทุนใหช้ดัเจน พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
และสาํเนาทะเบียนบา้นของผูร่้วมคณะบุคคลหรือผูถื้อหุน้ทุกคน อยา่งละ 1 ฉบบั 

- รายงานการประชุมผูร่้วมก่อตั้งคณะบุคคล หรือ     รายงานการประชุมผูถื้อหุน้ (ถา้มี) 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นของหุน้ส่วนผูจ้ดัการคณะ

บุคคล หรือหา้งหุน้ส่วนสามญั  พร้อมรับรองสาํเนา  อยา่งละ    1  ฉบบัหรือ 
- หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีหุน้ส่วนผูจ้ดัการคณะ -บุคคล หรือหา้งหุน้ส่วนสามญั ไม่

ไดม้าจดทะเบียนดว้ยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวั
ประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ  อยา่งละ 1 
ฉบบั 

- สาํเนาสญัญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนงัสือยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ี  (ถา้มี) พร้อม
สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูใ้หค้วามยนิยอมใหใ้ช้
สถานท่ี  อยา่งละ 1 ฉบบั 

  
 
 
         2. กรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณชิย์ 
    กรอกเอกสารคาํขอ (แบบ ทพ.) แลว้แต่กรณี และหุน้ส่วนผูจ้ดัการคณะบุคคลหรือหา้งหุน้ส่วน
สามญัเป็นผูล้งลายมือช่ือในช่องผูป้ระกอบการพาณิชยกิจ    พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียน
พาณิชย ์ไดแ้ก่   

- ใบสาํคญัใบทะเบียนพาณิชย ์(ตวัจริง) หรือ 
- เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบสาํคญัใบทะเบียน -พาณิชยสู์ญหาย) 
- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นของหุน้ส่วนผูจ้ดัการคณะบุคคล

หรือหา้งหุน้ส่วนสามญั พร้อมรับรองสาํเนา อยา่งละ 1 ฉบบั หรือ 
- หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีหุน้ส่วนผูจ้ดัการคณะบุคคลหรือหา้งหุน้ส่วนสามญัไม่ไดม้า

จดทะเบียนดว้ยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
และสาํเนาทะเบียนบา้นของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ  อยา่งละ 1 ฉบบั 

 



 
 

 

                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                     

 
 
 
                                                                                                                                                                                           
 
 
  

 
ขั้นตอนและเวลาในการดาํเนินการ 

การขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

 
 

 

 ผูย้ืน่ใบคาํขอ ยืน่เอกสาร 
หลกัฐาน 

 
 

 

ตรวจสอบคาํขอและเอกสาร  
หลกัฐาน 

ใช้เวลา  10 นาท ี

 
 

 

ตรวจสอบสถานที่ 
ดาํเนินการ 

ใช้เวลา  20 นาท ี

 
 

 

แจง้ใหผู้อ้ื่นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือดาํเนินการใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

พร้อมชาํระค่าธรรมเนียม 
ใช้เวลา 5 นาท ี

 
 

 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ  

ใชเ้วลา 15 วนั นบัแต่วนัที่ไดร้ับคาํขอ 

 
 

 

เสนอผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
ใช้เวลา  10 นาท ี



ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
กจิการทีเ่ข้าข่ายจะต้องชําระใบอนุญาต 

1. กิจการท่ีเก่ียวกบัการเล้ียงสตัว ์
2. กิจการท่ีเก่ียวกบัสตัวแ์ละผลิตภณัฑ ์
3. กิจการท่ีเก่ียวกบัอาหารเคร่ืองด่ืม นํ้าด่ืม 
4. กิจการท่ีเก่ียวกบัยา เวชภณัฑ ์อุปกรณ์การแพทย ์เคร่ืองสาํอาง ผลิตภณัฑช์าํระลา้ง 
5. กิจการท่ีเก่ียวกบัการเกษตร 
6. กิจการท่ีเก่ียวกบัโลหะ หรือแร่ 
7. กิจการท่ีเก่ียวกบัยานยนต ์เคร่ืองจกัร หรือเคร่ืองกล 
8. กิจการท่ีเก่ียวกบัไม ้
9. กิจการท่ีเก่ียวกบัการบริการ 
10. กิจการท่ีเก่ียวกบัส่ิงทอ 
11. กิจการท่ีเก่ียวกบัหิน ดินทราย ซีเมนต ์    
12. กิจการท่ีเก่ียวกบั ปิโตรเล่ียม ถ่านหิน สารเคมี 
13. กิจการอ่ืนๆ ดงัน้ี 

         - การพิมพห์นงัสือ หรือพิมพอ่ื์นท่ีมีลกัษณะเดียวกนัดว้ยเคร่ืองจกัร 
         - การผลิต การซ่อมเร่ืองอิเลคโทรนิคส์ เคร่ืองไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง 
         - การพิมพแ์บบ พิมพเ์ขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวตัถุ หรือส่ิงของท่ีชาํรุด ใชแ้ลว้ หรือเหลือใช ้
         - การประกอบกิจการโกดงัสินคา้ 
         - การลา้งขวด ภาชนะ หรือบรรจุภณัฑท่ี์ใชแ้ลว้ 
         - การพิมพสี์ลงบนวตัถุท่ีมิใชส่ิ้งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยืน่คาํขอใบอนุญาต 
  1.  ใหย้ืน่คาํร้องขอใบอนุญาต เม่ือเร่ิมประกอบกิจการพร้อมเอกสารดงัน้ี 
       - สาํเนาบตัรประชาน 
        - สาํเนาทะเบียนบา้นขอผูข้ออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทาํการคา้จากสาํนกัทะเบียนการคา้ 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจง้ประกอบกิจการโรงงาน 
  2. ในรายท่ีเคยชาํระอยูก่่อนแลว้ใหม้ายืน่คาํขอต่อใบอนุญาตในเดือนธนัวาคม ของทุกปี พร้อมทั้งนาํ
ใบอนุญาตใบเดิมมายืน่ดว้ย 
  3. ถา้ยืน่เกินเดือนธนัวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมท่ีชาํระ 



 
 

 

                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                     

 
 
 
                                                                                                                                                                                           
 
 
  

 
ขั้นตอนและเวลาในการดาํเนินการ 

การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

 
 

 

 ผูย้ืน่ใบคาํขอ ยืน่เอกสาร 
หลกัฐาน 

 
 

 

ตรวจสอบคาํขอและเอกสาร  
หลกัฐาน 

ใช้เวลา  10 นาท ี

 
 

 

ตรวจสอบสถานที่ 
ดาํเนินการ 

ใช้เวลา  20 นาท ี

 
 

 

แจง้ใหผู้อ้ื่นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือดาํเนินการใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

พร้อมชาํระค่าธรรมเนียม 
ใช้เวลา 5 นาท ี

 
 

 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ  

ใชเ้วลา 15 วนั นบัแต่วนัที่ไดร้ับคาํขอ 

 
 

 

เสนอผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
ใช้เวลา  10 นาท ี



ขั้นตอนการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
1.  กรณขีออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผอ่นผนั 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 

1.  รูปถ่ายหนา้ตรงคร่ึงตวัไม่สวมหมวกไม่สวมแวน่ตา ขนาด 1x1.5 น้ิว ของผูรั้บใบอนุญาตและผูช่้วย 
     จาํหน่ายคนละ 3 รูป(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
2.  สาํเนาบตัรประจาํตวัของผูรั้บใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบมาดว้ย) 

    3.  สาํเนาบตัรประจาํตวั หรือสาํเนาทะเบียนบา้นของผูช่้วยจาํหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบมาดว้ย) 
    4.  ใบรับรองแพทยข์องผูข้อใบอนุญาตและผูช่้วยจาํหน่าย 
    5.  แผนท่ีสงัเขปแสดงท่ีตั้งจาํหน่ายสินคา้(กรณีเร่ขายไม่ตอ้งมีแผนท่ี) 
     6.  ใบอนุญาตใหข้ายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง พ.ศ.2535 
 

2.  กรณแีจ้งเลกิกจิการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาต 
    2.บตัรสุขลกัษณะประจาํตวั 
    3.บตัรประจาํตวัหรือสาํเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบอนุญาตและผูช่้วยจาํหน่ายสินคา้(ถ่ายเอกสารและรับรอง
สาํเนาดว้ย) 
 

3.  กรณขีอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
 

4.  กรณขีอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพในการขออนุญาต 
จําหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                     

 
 
 
                                                                                                                                                                                           
 
 
  

 
ขั้นตอนและเวลาในการดาํเนินการ 
การขออนุญาตการกาํจัดสิ่งปฏิกลู 

 
 

 

 ผูย้ืน่ใบคาํขอ ยืน่เอกสาร 
หลกัฐาน 

 
 

 

ตรวจสอบคาํขอและเอกสาร  
หลกัฐาน 

ใช้เวลา  10 นาท ี

 
 

 

แจง้ใหผู้อ้ื่นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือดาํเนินการใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

พร้อมชาํระค่าธรรมเนียม 
ใช้เวลา 5 นาท ี

 
 

 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ  

ใช้เวลา 15 วนั นับแต่วนัทีไ่ด้รับคาํขอ 

 
 

 

เสนอผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
ใช้เวลา  10 นาท ี



  ขั้นตอนการขออนุญาตการกาํจัดส่ิงปฏิกลู 
หลกัเกณฑ์ วธีิการ และเงื่อนไขในการเกบ็ ขน และกาํจัดส่ิงปฏิกลู 

- ผูใ้ดท่ีจาํดาํเนินการรับทาํการเกบ็ ขน หรือกาํจดัส่ิงปฏิกลูโดยทาํเป็นธุรกิจรือโดยทาํเป็นธุรกิจ
หรือโดยไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบริการ ตอ้งดาํเนินารตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไข ดงัน้ี 

1. รถขนถ่ายส่ิงปฏิกลู ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก 
2. รถขนถ่ายส่ิงปฏิกลู ตอ้งมีลกัษณะดงัน้ี 

1) ส่วนของรถท่ีใชข้นถ่ายส่ิงปฏิกลูตอ้งปกปิดมิดชิดสามารถ ป้องกนักล่ินและสตัวแ์มลง
พาหะนาํโรคได ้และมีฝาปิดอยูด่า้นบน 

2) มีป๊ัมดูดส่ิงปฏิกลูละติดตั้งมาตรวดัปริมาณของส่ิงปฏิกลูดว้ย 
3) ท่อหรือสายท่ีใชดู้ดส่ิงปฏิกลูตอ้งอยูใ่นสภาพท่ีดี ไม่ร่ัวซึม 
4) รถขนส่ิงปฏิกลูทุกคนัตอ้งมีขอ้ความดา้นขา้งและดา้นหลงัรถ ตามขนาด รูป ลกัษณะ และ

สี ตามท่ีองคก์ารบริหารส่วนตาํบล เห็นสมควร ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 

3. ตอ้งจดัใหมี้การแสดงขอ้ความท่ีตวัพาหนะขนถ่ายส่ิงปฏิกลูใหรู้้วา่เป็นพาหนะขนถ่ายส่ิงปฏิกลู 
เช่น “รถดูดส่ิงปฏิกลู”  เป็นตน้ และตอ้งแสดงเลขทะเบียนใบอนุญาตประกอบกิจการ ช่ือ
หน่วยงานท่ีเป็นผูอ้อกใบอนุญาต ช่ือบริษทัหรือเจา้ของกิจการ ดว้ยตวัอกัษรไทยซ่ึงมีขนาดท่ี
เห็นไดช้ดัเจน 

4. มีอุปกรณ์ทาํความสะอาดประจาํรถ เช่น ถงัตกันํ้า ไมก้วาด นํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 5%) 
ท่ีไม่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพและส่ิงแวดลอ้ม 

5. ในกรณีกาํจดัส่ิงปฏิกลูเอง ตอ้งมีระบบบาํบดัท่ีถูกหลกัสุขาภิบาล โดยท่ีแหล่งกาํจดันั้นจะตอ้ง
ไม่ก่อใหเ้กิดมลพิษต่อส่ิงแวดลอ้ม 

6. มีเส้ือคลุม ถุงมือยาง รองเทา้ยางหุม้สูงถึงแขง้สาํหรับผูป้ฏิบติังาน 
7. ขณะทาํการดูดส่ิงปฏิกลู ผูป้ฏิบติังานตอ้งสวมเส้ือคลุม ถึงมือยาง ร้องเทา้ยาง 
8. ทาํความสะอาดท่อหรือสายท่ีใชดู้ดส่ิงปฏิกลู โดยหลงัจากดูดส่ิงปฏิกลูเสร็จแลว้ ใหท้าํการดูด

นํ้าสะอาดจากถงัเพื่อลา้งภายในท่อหรือสายดูด และทาํความสะอาดท่อหรือสายดูดดา้นนอกท่ี
สมัผสัส่ิงปฏิกลูดว้ยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรคท่ีไม่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพและส่ิงแวดลอ้ม 

9. ทาํความสะอาดรถขนถ่ายส่ิงปฏิกลูอยา่งนอ้ยวนัละ 1 คร้ัง หลงัจากท่ีออกปฏิบติังานขนถ่ายส่ิง
ปฏิกลูแลว้ และนํ้าเสียท่ีเกิดจากากรลา้ง ตอ้งไดรั้บการบาํบดัท่ีถูกหลกัสุขาภิบาลการบาํบดันํ้า
ท้ิงโดยใชล้านทรายซึมหรือร่อมซึมโดยจะตอ้งห่างจากแหล่งนํ้าด่ืม นํ้าใช ้ไม่นอ้ยกวา่ 30 เมตร 

 
 

รถขนถ่ายส่ิงปฏิกลู 
ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตาํบลมะเกลอืเก่า 

ใบอนุญาตเลขที.่............................................. 
ช่ือ บริษทั หรือเจ้าของกจิการ และหมายโทรศัพท์ 



10. กรณีท่ีมีส่ิงปฏิกลูเร่ียราด ใหท้าํการฆ่าเช้ือโรคดว้ยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรคท่ีไม่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ
และก่อผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม แลว้ทาํความสะอาดดว้ยนํ้า ตามคาํแนะนาํของเจา้หนา้ท่ี 

11. ทาํความสะอาดเส้ือคลุม ถุงมือยาง และรองเทา้ยางทุกวนัท่ีปฏิบติังาน 
12. ทีการตรวจสุขภาพของผูป้ฏิบติังาน อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง (เพื่อคุม้ครองสุขภาพของผูป้ฏิบติังาน) 
13. ผูด้าํเนินการชนถ่ายส่ิงปฏิกลู จะคิดค่าบริการไดไ้ม่เกินอตัราท่ีองคก์ารบริหารส่วนตาํบล กาํหนดไว้

ทายขอ้บญัญติัน้ี 
 

เอกสารและหลกัฐานต่างๆทีนํ่ามาประกอบ 
    - สาํเนาบตัรประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังานรัฐวิสาหกิจ ของผูข้อรับใบอนุญาต 
    - สาํเนาทะเบียนบา้นขอผูข้อรับใบอนุญาต 
     - สาํเนาบตัรทะเบียน นิติบุคคล (ถา้มี) 
        - บญัชีอตัราค่าธรรมเนียมในการใหบ้ริการ 
        - ตวัอยา่งหนงัสือสญัญาระหวา่งผูใ้หบ้ริการและผูรั้บบริการ 
 - ใบยนิยอมใหท้ิ้งส่ิงปฏิกลูหรือมูลฝอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตําบลมะเกลือเก่า  

๑ . ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.makluakao.go.th)  
๒. ทางโทรศัพท์ (๐-๔๔๓๖-๙๙๒๘)  
๓. ทาง ไปรษณีย์(๔๓๔ ม.๑ ต.มะเกลือเก่า อ.สงูเนิน จ.นครราชสีมา ๓๐๑๗๐)  
๔. ร้อง เรียนด้วยตนเอง  
๕. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ต้ังอยู่ ณ ศูนยบ์ริการข้อมูลข่าวสารองคก์ารบริหาร 
    ส่วนตําบลมะเกลือเก่า) 

 
 
 
 
 
 
 
 


