
คูมือการใหบริการประชาชน 
องคการบริหารสวนตําบลบานหวา     

อําเภอบางปะอิน จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

โทรศัพท  ๐ – ๓๕๓๕– ๐๗๗๖



ขั้นตอนการใหบริการแกประชาชน 
สาสนจากนายก 

องคการบริหารสวนตําบลบานหวา 

คูมือเลมนี้จัดทําเพ่ือแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการประชาชนขององคการบริหารสวน     
ตําบลบานหวาซึง่จะทําใหประชาชนมีความรูความเขาใจในข้ันตอนการปฏบิัติงานของเจาหนาที่และระยะเวลา 
แลวเสร็จของการใหบริการแตละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององคการบริหารสวน 
ตําบลบานหวาไดซึ่งถอืเปนการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง   
ที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา  ๒๙ 

(ลงช่ือ) 
     (นายสมนึก  ไกรสมดี) 

 นายกองคการบริหารสวนตําบลบานหวา 



คูมือการใหบริการประชาชนองคการบริหารสวนตําบลบานหวา  

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การชวยเหลือสาธารณภัย) 

 แจงเหตุสาธารณภยัตาง  ๆ
- ไฟไหม
- นํ้าทวม

ข้ันตอนการชวยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๑  วนั  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลดในทันที 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที�งานป้องกนัและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 

ในทนัท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(รับแจงเรื่องราวรองทกุข ) 

 
 

ข้ันตอนการรับแจงเร่ืองราวรองทุกข เวลาปฏิบัติงานเดิม - เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด แจงตอบรับใหผูรองเรียนทราบภายใน ๕ วัน 

เขยีนคาํร้องพร้อมยื�นเอกสาร 

หน่วยงานที�รับผดิชอบดําเนินการ

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต

แจ้งผลการดําเนินการ 

แจ้งหน่วยงานที�รับผดิชอบ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(ขออนุญาตกอสรางอาคาร ) 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร   เวลาปฏิบัติงาน  14 วนัตอราย 

ผู้ขอยื�นเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต

ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารสําหรับการยื�นขอ 

๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีที�ผา่นมา 

๔. แบบแปลนอาคาร 



การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

     การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตองคการบริหารสวนตําบลตองไดรับอนุญาตจากองคการ 
บริหารสวนตําบลเสียกอน  จึงจะดําเนินการได ทั้งนี้เพราะองคการบริหารสวนตําบลมีหนาที่ควบคุมเพื่อประโยชนแหงความมั่นคง แข็งแรง ความ 
ปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน 
ของผูอยูอาศัยในอาคาร การขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองคการบริหารสวนตําบลบานหวา มีหลัก
เกณฑปฏิบัติดังตอไปนี้ 

1. ใหย่ืนคํารองขออนุญาต (ข.1) ท่ีงานสถาปตยกรรม ฝายแบบแผนและกอสรางสํานักการชาง
2. หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีตองมาย่ืนประกอบแบบแปลนมีดังน้ี

- แบบแปลนกอสราง 5 ชุด
- ภาพถายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบาน ผูขออนุญาต 1 ชุด
- ภาพถายเอกสารโฉนดท่ีดิน , นส.3 ถายตนฉบับจริงทุกหนา 1 ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ

กรณีสรางในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑดงัตอไปนี้ 
- หนังสือยินยอมเจาของท่ีดิน
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 1 ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ

กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบคุคลอื่นมีหลกัเกณฑดังตอไปนี ้
- หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน 1 ชุด
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบานของผูถือกรรมสิทธ์ิท่ีดินผูขอทําความตกลง 1 ชุด
- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 1 ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน) 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตขดุดินและถมดินและถมดิน เวลาปฏิบัติงาน 2 วันต่อราย 

ยื่นคำขออนุญาตพร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

ออกใบอนุญาต ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต

เอกสารสำหรับการยื่นคำขอ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
3. สำเนาโฉนดที่ดิน
4. สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กองช่าง

โทร. 0 3726 2530



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(งานจัดเก็บรายได ) 

 

ข้ันตอนการชําระภาษีปาย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๗  นาทีตอราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๕ นาทีตอราย 

ผู้มีหน้าที�ชําระภาษี 

เอกสารสําหรับการยื�นภาษ ี
๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีที�ผา่นมา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยื�นต่อเจา้หนา้ที� 

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีป้าย 



การจัดเก็บภาษีปาย 

1. ปายที่ตองเสียภาษี
1 .1 ปายท่ีตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงช่ือ ย่ีหอ หรือเคร่ืองหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือ ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได ไมวาจะแสดง หรือ

โฆษณาไวท่ีวัตถุใด  ๆดวยอักษร ภาพ หรือเคร่ืองหมาย ท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด  ๆ
1 .2 ไมเปนปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปาย 

2 . ปายที่ไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก
2 .1 ปายท่ีแสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพน้ัน เพ่ือโฆษณามหรสพ 
2.2 ปายท่ีแสดงไวท่ีสินคา หรือท่ีส่ิงหอหุมหรือบรรจุสินคา 
2 .3 ปายท่ีแสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดข้ึนเปนคร้ังคราว 
2.4 ปายท่ีแสดงไวท่ีคนหรือสัตว 
2 .5 ปายท่ีแสดงไวภายในอาคารท่ีใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซ่ึงเปนท่ีรโหฐาน ท้ังน้ีเพ่ือหารายได และแตละปายมีพ้ืนท่ีไมเกินท่ี

กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2542) กําหนดวาตองเปนปายท่ีมีพ้ืนท่ีไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี 21 พฤษภาคม 2542) แตไม
รวมถึงปาย ตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

2 .6 ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
2.7 ปายขององคการท่ีจัดต้ังข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดต้ังองคการของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวาดวยการน้ันๆ และหนวยงานท่ีนํารายไดสงรัฐ 
2.8 ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศ

ไทย 
2.9 ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีแสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือ

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน 
2.10 ปายของผูประกอบการเกษตร ซ่ึงคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
2.11 ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
2.12 ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
2 .13 ปายท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 



กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปายคือ 
(1) ปายท่ีแสดงหรือติดต้ังไวท่ีรถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร
(2) ปายท่ีติดต้ังหรือแสดงไวท่ีลอเล่ือน
(3) ปายท่ีติดต้ังหรือแสดงไวท่ียานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนท่ีไมเกินหารอยตารางเซนติเมตร

3 . ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ไดแก 
3 .1 เจาของปาย 
3.2 ในกรณีท่ีไมมีผูอ่ืนย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของปายน้ัน ไดใหถือวาผูครอบครองปายน้ันเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษี

ปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายน้ันไดใหถือวาเจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีปายน้ันติดต้ังหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสีย ภาษีปายตามลําดับ 

4 . ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย
4.1 เจาของปายท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีปายตองย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของทุกป 
4 .2 ในกรณีท่ีติดต้ังหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดต้ังหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม หรือเปล่ียนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปาย

เพ่ิมข้ึน ใหเจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันติดต้ังหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปล่ียนแปลงแกไขแลวแตกรณี 

5 . การคํานวณพื้นที่ปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย
5.1 การคํานวณพ้ืนท่ีปาย 

5.1 .1 ปายท่ีมีขอบเขตกําหนดได 

5 .1 .2 ปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดได 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ีอยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือกําหนด สวนกวางท่ีสุด 

ยาวท่ีสุด แลวคํานวณตาม 5.1.1 
5.1 .3 คํานวณพ้ืนท่ีเปนตารางเซนติเมตร 



5.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังน้ี 

5 .3  การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพ้ืนท่ีปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายท่ีตองเสียภาษี มีพ้ืนท่ี 10,000 ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทท่ี 2 
ปายน้ีเสียภาษี ดังน้ี  

10,000 หาร 500 คูณ 20 เทากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 

6 . หลักฐานที่ใชประกอบการเสียภาษีปาย
เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมีหนาท่ีเสียภาษีนําหลักฐานประกอบการย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.1) เทาท่ีจําเปนเพียงเพ่ือประโยชนใน

การจัดเก็บภาษีเทาน้ัน 
6.1 กรณีปายท่ีติดต้ังใหม ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีติดต้ังใหม ไดแก 

1) บัตรประจําตัวประชาชน
2) สําเนาทะเบียนบาน
3) ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
4) หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท
5) ใบอนุญาตติดต้ังปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย

6.2 กรณีปายรายเกา ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีเคยย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปายไวแลว ควรนําใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายคร้ังกอนมาแสดงดวย 



7 . ขั้นตอนการชําระภาษี
7 .1 ผูมีหนาท่ีตองเสียภาษีปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) พรอมดวยหลักฐาน 
7.2 พนักงานเจาหนาท่ีดําเนินการเปน 2 กรณี ดังน้ี 

1) กรณีท่ีผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย ถาพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีให
แจงผูเสียภาษีปายวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใด 

2) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย พนักงานเจาหนาท่ีจะมีหนังสือแจงการประเมิน (ภป.3) แจงจํานวนเงิน
ภาษีท่ีจะตองชําระแกผูเสียภาษี 

7.3 ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินมิฉะน้ันจะตองเสียเงินเพ่ิม 
7.4 การชําระภาษีปาย 

- เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีปายเปนรายป ยกเวนปายท่ีแสดงปแรก
(1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน
(2) สถานท่ีชําระภาษี

- สถานท่ีท่ีไดย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายไว
- หรือสถานท่ีอ่ืนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีกําหนด

(3) การชําระภาษีวิธีอ่ืน
- ธนาณัติ หรือต๋ัวแลกเงินของธนาคารส่ังจายสวนทองถ่ิน
- สงโดยไปรษณียลงทะเบียน
- สงไปยังสถานท่ีตาม (2)

(4) การผอนชําระหน้ี
1. ภาษีปาย 3,000 บาทข้ึนไป
2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทา  ๆกัน
3. แจงความจํานงเปนหนังสือกอนครบกําหนดเวลาชําระหน้ี

- ปายติดต้ังปแรก
- คิดภาษีปายเปนรายงวด
- งวดละ 3 เดือน



 
     - เร่ิมเสียต้ังแตงวดท่ีติดต้ัง จนถึงงวดสุดทายของป 
      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
8. เงินเพิ่ม 
  ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปน้ี 
  8 .1 ไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายเวนแต กรณีท่ีเจาของปายไดย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย
กอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการละเวนน้ัน ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย 
  8 .2 ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีปายลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวน
แตกรณีท่ีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน 
  8 .3 ไมชําระภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษของเดือนใหนับเปนหน่ึงเดือน ท้ังน้ีไมใหนําเงินเพ่ิมตาม 8.1 
และ 8.2 มาคํานวณเปนเงินเพ่ิมตามขอน้ีดวย 
9 . บทกําหนดโทษ 
  9 .1 ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสีย
ภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 ปหรือปรับต้ังแต 5 ,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
  9 .2 ผูใดจงใจไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับต้ังแต 5 ,000 บาท - 50,000 บาท 
  9 .3 ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ีประกอบกิจการตองระวางโทษปรับต้ังแต 1 ,000 บาท ถึง 10,000 
บาท 
  9 .4 ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามคําส่ังของพนักงานเจาหนาท่ีซ่ึงส่ังใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเก่ียวกับปาย
มาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควร ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับต้ังแต 1 ,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
 

10 . การอุทธรณการประเมิน 
  เม่ือผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณการประเมิน ตอผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองย่ืน
อุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับแจงคําวินิจฉัยอุทธรณ 
 
11. การขอคืนเงินภาษีปาย 
  ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสีย ผูน้ันมีสิทธิขอรับเงินคืนไดโดยย่ืนคํารอง ขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันท่ีเสียภาษีปาย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(งานจัดเก็บรายได ) 

 

ข้ันตอนการชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๗  นาทีตอราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๕ นาทีตอราย 

ผู้มีหน้าที�ชําระภาษี 

เอกสารสําหรับการยื�นภาษ ี
๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีที�ผา่นมา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยื�นต่อเจา้หนา้ที� 

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีโรงเรือน

และที�ดิน 



ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1      ความรูทั่วไป 

1.1 ทรัพยสินที่ตองเสียภาษี 
ประเภททรัพยสินท่ีตองเสียภาษี  ไดแก อาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสรางตาง  ๆกับท่ีดินตอเน่ืองตอเน่ือง ซ่ึงใชปลูกสรางอาคารน้ัน  ๆรวมถึงบริเวณตอเน่ืองกันซ่ึง

ตามปกติใชประโยชนไปดวยกันกับอาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสรางน้ัน  ๆซ่ึงเจาของกรรมสิทธ์ิไดนําทรัพยสินดังกลาวออกหาผลประโยชนตอบแทนนอกเหนือจากการอยูอาศัย
ของตนเองโดยปกติหรือนําไปใหผูอ่ืนใชประโยชนไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมก็ตาม   

1 .2  ทรัพยสินที่ไดรับยกเวนภาษี 
1 . พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน
2. ทรัพยสินของรัฐบาลท่ีใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟแหงประเทศไทยท่ีใชในกิจการรถไฟโดยตรง
3. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซ่ึงกระทํากิจการอันมิใชเพ่ือเปนผลกําไรสวนบุคคล  และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและใน

การศึกษา
4. ทรัพยสินซ่ึงเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนท่ีอยูของสงฆ
5 . โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน  ๆ  ซ่ึงปดไวตลอดป  และเจาของมิไดอยูเองหรือใหผูอ่ืนอยู  นอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ

หรือในท่ีดินซ่ึงใชตอเน่ืองกัน
6. โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางของการเคหะแหงชาติท่ีผูเชาซ้ืออาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนท่ีเก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืน

เพ่ือหารายได
1 .3  การขอลดหยอนคาภาษี 

การลดหยอนภาษี  การขอยกเวนภาษี  การงดเวน  การขอปลดภาษี   จะกระทําไดตามกรณี 
ดังน้ี 

- ถาโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน  ๆถูกร้ือถอนหรือทําลายใหลดคารายปของทรัพยสินน้ันตามสวนท่ีถูกทําลายตลอดเวลาท่ียังไมไดทําข้ึน  แตในเวลา
น้ันโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน  ๆตองเปนท่ีซ่ึงยังใชไมได  (มาตรา 11) 

- โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอ่ืน  ๆ ซ่ึงทําข้ึนในระหวางปน้ัน  ใหถือเอาเวลาซ่ึงโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน  ๆ  น้ันไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยู
ไดแลวเทาน้ันมาเปนเกณฑคํานวณคารายป   (มาตรา 12) 

- ถาเจาของโรงเรือนใดติดต้ังสวนควบท่ีสําคัญมีลักษณะเปนเคร่ืองจักรกลไก  เคร่ืองกระทําหรือเคร่ืองกําเนิดสินคา   เพ่ือใชดําเนินการอุตสาหกรรม
บางอยาง  เชน  โรงสี   โรงเล่ือย ฯลฯ  ข้ึนในโรงเรือนน้ัน  ๆ  ในการประเมินใหลดคารายปลงเหลือหน่ึงสามของคารายปของทรัพยสินน้ัน  รวมท้ังสวนควบดังกลาวแลว 
(มาตรา 13) 



- เจาของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนไดรับความเสียหาย   เพราะทรัพยสินวางลง   หรือทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของ
โรงเรือนส่ิงปลูกสรางมีสิทธิของลดคาภาษีได โดยย่ืนคํารองตอพนักงานเจาหนาท่ี ท้ังน้ีเปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาท่ีท่ีจะลดคาภาษีลงตามสวนท่ีเสียหาย หรือ
ปลดคาภาษีท้ังหมดก็ได 

1 .4     ผูมีหนาที่เสียภาษี 
ผูมีหนาท่ีเสียภาษี  คือ  เจาของทรัพยสิน  แตถาท่ีดินและโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน  ๆ เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสราง

อยางอ่ืน  ๆ ตองเปนผูเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
1.5   กําหนดระยะเวลาใหย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี 

     ใหผูรับประเมินย่ืนแบบแจงรายการทรัพยสินเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)  ตอพนักงานเจาหนาท่ีในทองท่ีซ่ึงทรัพยสินน้ันต้ังอยู  ภายในเดือน 
กุมภาพันธของทุกป 

1 .6  ฐานภาษ ี
ฐานภาษี   คือ  คารายปของทรัพยสิน 
คารายป    หมายถึง  จํานวนเงินซ่ึงทรัพยสินน้ันสมควรใหเชาไดในปหน่ึง  ๆในกรณีท่ี  

ทรัพยสินน้ันใหเชา ใหถือวาคาเชาคือคารายป  แตถาเปนกรณีท่ีมีเหตุอันสมควรท่ีทําใหพนักงานเจาหนาท่ีเห็นวา คาเชาน้ันมิใชจํานวนเงินอันสมควรท่ีจะใหเชาได  หรือเปน
กรณีท่ีหาคาเชาไมได เน่ืองจากเจาของทรัพยสินดําเนินกิจการเองหรือดวยเหตุประการอ่ืน  ใหพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจประเมินคารายปไดโดยคํานึงถึงลักษณะของ
ทรัพยสิน ขนาด พ้ืนท่ี ทําเลท่ีต้ัง และบริการสาธารณะท่ีทรัพยสินน้ันไดรับประโยชน 

1 .7  อัตราภาษ ี
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายป 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษ ี
2.1   การยื่นแบบพิมพเพื่อแจงรายการทรัพยสิน  ใหผูรับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ 

(ภ.ร.ด.2) ตามความเปนจริงตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของขอความดังกลาว พรอมท้ังลงวันท่ี  เดือน ป และลงลายมือช่ือของตนกํากับไว
แลวสงคืนไปยังพนักงานเจาหนาท่ี   ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลยะลา การสงแบบพิมพ  จะนําไปสงดวยตนเอง  มอบหมายใหผูอ่ืนไปสงแทน  หรือสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนก็ได   (ใหถือวันท่ีสงทางไปรษณียเปนวันย่ืนแบบพิมพ) 

2 .2 เอกสารหลักฐานที่ตองใชประกอบการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเกา  ใหย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พรอมใบเสร็จรับเงิน 

การเสียภาษีคร้ังสุดทาย  (ถามี) 
       กรณีโรงเรือนรายใหม  ใหเจาของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางท่ียังไมเคยย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินมากอน  ย่ืนแบบแจงรายการ

เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปถัดจากปท่ีไดมีการใชประโยชนในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางน้ัน โดยย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2 )   ตอพนักงานเจาหนาท่ี  
พรอมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังน้ี 



- สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน   หรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืน
- สําเนาหนังสือสัญญาซ้ือขาย  หรือสัญญาใหท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง
- หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ  เชน  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย  

หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท
- ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน
- สัญญาเชาบาน
- หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป

2 .3     การชําระภาษี 
         ใหผูรับประเมินท่ีไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8 ) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน  นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดท่ีงาน

ผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝายพัฒนารายได กองคลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ต๋ัวแลกเงินธนาคารหรือเซ็คท่ีธนาคาร
รับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยส่ังจายใหแกเทศบาลนครลําปาง   และใหถือเอาวันสงทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี 

2 .4    การผอนชําระภาษี 
 ผูมีสิทธิขอผอนชําระภาษีได   3 งวด  โดยไมเสียเงินเพ่ิมมีเง่ือนไข  ดังน้ี 

1 . ผูมีหนาท่ีเสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได   โดยวงเงินคาภาษีท่ีจะขอผอนชําระน้ันจะตองมีจํานวนต้ังแตเกาพันบาทข้ึนไป
2. ไดยืนแบบพิมพเพ่ือแจงการการทรัพยสินตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในเดือนกุมภาพันธของปน้ัน
3. ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาทีภายใน  30  วัน  นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน

2 .5  เงินเพิ่ม 
เงินภาษีคางชําระใหเพ่ิมจํานวนตามอัตรา  ดังน้ี 
1 . ถาชําระไมเกินหน่ึงเดือนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน  ใหเพ่ิมรอยละ  2.5  ของคาภาษีท่ีคาง
2. ถาเกินหน่ึงเดือนแตไมเกินสองเดือน  ใหเพ่ิมรอยละ   5   ของคาภาษีท่ีคาง
3. ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน  ใหเพ่ิมรอยละ  7 .5   ของคาภาษีท่ีคาง
4. ถาเกินสามเดือนแตไมเกินส่ีเดือน  ใหเพ่ิมรอยละ   10  ของคาภาษีท่ีคาง
ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพ่ิมภายในส่ีเดือน   ผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจออก

คําส่ังเปนหนังสือใหยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูซ่ึงคางชําระคาภาษี  เพ่ือนําเงินมาชําระเปนคาภาษี  เงินเพ่ิม   คาธรรมเนียม  และคาใชจายโดยมิตองของ
ใหศาลส่ังหรือออกหมายยึด 

      ถาคาภาษีคางอยูและยังมิไดชําระขณะเม่ือทรัพยสินไดโอนกรรมสิทธ์ิไปเปนของเจาของใหมโดยเหตุใด   ๆ   ก็ตาม  เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหน้ีคา
ภาษีน้ันรวมกัน  (มาตรา 45) 



2.6 การอุทธรณภาษี 
เม่ือผูรับประเมิน  ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาท่ี โดย 

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง  หรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิย่ืนคํารองของใหพิจารณาการประเมินใหม  ตอผูบริหารทองถ่ิน 
      โดยกรอกในแบบพิมพ  (ภ.ร.ด.9)   ย่ืนแบบดังกลาวท่ีสํานักงานเทศบาลนครลําปาง  ภายใน  15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว 

ผูรับประเมินหมดสิทธิท่ีจะขอใหพิจารณาการประเมินใหม และไมมีสิทธินําคดีข้ึนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซ่ึงอางวาเปนเหตุหมดสิทธิน้ัน 
      เม่ือผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแลว  ผลเปนประการใดจะแจงคําช้ีขาดไปยังผูย่ืนคํารองอุทธรณเปนลายลักษณอักษร   หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจใน

คําช้ีขาดดังกลาว  ยอมมีสิทธินําคดีไปสูศาลเพ่ือแสดงใหศาลเห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองก็ได แตตองภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันรับแจงความใหทราบคําช้ีขาดน้ัน 
2 .7 บทกําหนดโทษ 

มาตรา  46  ผูใดละเลยไมแสดงขอความท่ีกลาวไวในมาตรา  20  เวนแตจะเปนดวยเหตุ 
สุดวิสัย ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท 

      มาตรา 47 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาท่ี  ไมแจงรายการเพ่ิมเติมละเอียดย่ิงข้ึนเม่ือเรียกรอง ไมนํา
พยานหลักฐานมาแสดง  หรือไมตอบคําถามเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินหารอยบาท 

มาตรา  48  ผูใด 
(ก) โดยรูอยูแลวหรือจงใจย่ืนขอความเท็จ  หรือใหถอยคําเท็จ  หรือตอบคําถามดวยคําอัน 

เปนเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเล่ียงหรือจัดหาทางใหผูอ่ืนหลีกเล่ียงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามท่ีควรก็ดี 
(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหน่ึงอยาง 

ใดท้ังส้ินท่ีจะหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามท่ีควรก็ดี 
ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรับไมเกินหารอยบาท  หรือท้ังจําท้ังปรับ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(งานจัดเก็บรายได ) 

 

ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงทองท่ี  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๕  นาทีตอราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓ นาทีตอราย 

ผู้มีหน้าที�ชําระภาษี 

เอกสารสําหรับการยื�นภาษ ี
๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีที�ผา่นมา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยื�นต่อเจา้หนา้ที� 

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีบํารุงท้องที� 



การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
ภาษีบํารุงทองท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองท่ี ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก ท่ีดินท่ี

เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิของเอกชน ท่ีดินท่ีตองเสีย
ภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีนํ้าดวย โดยไมเปนท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน 

ที่ดินที่เจาของที่ดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก 
1 . ท่ีดินท่ีเปนท่ีต้ังพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน
2. ท่ีดินท่ีเปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิไดหาผลประโยชน
3 . ท่ีดินของราชการสวนทองถ่ินท่ีใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดหาผลประโยชน
4 . ท่ีดินท่ีใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ
5. ท่ีดินท่ีใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง ท่ีดินท่ีเปนกรรมสิทธ์ิของวัดไมวาจะใชประกอบศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง หรือท่ีศาลเจาโดยมิไดหา

ผลประโยชน 
6 . ท่ีดินท่ีใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน
7. ท่ีดินท่ีใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ
8. ท่ีดินท่ีใชตอเน่ืองกับโรงเรือน ท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแลว
9. ท่ีดินของเอกชนเฉพาะสวนท่ีเจาของท่ีดินยินยอมใหทางราชการใชเพ่ือสาธารณะประโยชน
10. ท่ีดินท่ีต้ังขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการระหวางประเทศอ่ืน ในเม่ือประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตาม

อนุสัญญาหรือความตกลง 
11. ท่ีดินท่ีเปนท่ีต้ังของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ท้ังน้ีใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน
12. ท่ีดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ 
ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปใด มีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีสําหรับปน้ัน 

กําหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
ใหเจาของท่ีดินซ่ึงมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทอu3591 .ท่ีย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทองท่ีซ่ึงท่ีดินน้ันต้ังอยู

ภายในเดือนมกราคมของปแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของท่ีดิน แบบแสดงรายการท่ีไดย่ืนไวน้ันใชไดทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปน้ัน 



อัตราภาษีและการคํานวณภาษ ี
อัตราภาษี 
1 . อัตราภาษีบํารุงทองท่ีกําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา
2. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรละ 30,000 บาทใหเสียภาษีดังน้ีราคาปานกลางของท่ีดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท
3. สวนท่ีเกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท
4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก

- เสียก่ึงอัตรา
- ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท
- ท่ีดินวางเปลา เสียเพ่ิม 1 เทา

การคํานวณภาษ ี
ภาษีบํารุงทองท่ี คํานวณจากราคาปานกลางของท่ีดินท่ีคณะกรรมการตีราคาปานกลางท่ีดินท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
เน้ือท่ีดินเพ่ือคํานวณภาษี (ไร) = เน้ือท่ีถือครอง - เน้ือท่ีเกณฑลดหยอน 
คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ 

หลักฐานที่ใชประกอบในการเสียภาษ ี
1. บัตรประจําตัวประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบาน
3. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท
4. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเปนเจาของท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน น.ส.3
5. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีคร้ังสุดทาย (ถามี)
6 . หนังสือมอบอํานาจกรณีท่ีใหผูอ่ืนมาทําการแทน
กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในปท่ีไมใชปท่ีย่ืนแบบ ภบท. 5 ใหนํา ภบท.5 ทอนท่ีมอบใหเจาของท่ีดิน หรือใบเสร็จรับเงินคาภาษีคร้ังสุดทายมาดวย



ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 
1 . การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคม ของปท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดิน

1) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานท่ีตองใชตอเจาหนาท่ีพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคม
ของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 

2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน (ภบท.9หรือ ภบท.10) ใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินทราบ
วาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเงินเทาใดภายในเดือนมีนาคม 

3) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป เวนแตกรณีไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษี
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 

2. การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเน้ือท่ีดินเดิมเปล่ียนแปลงไป
1) เจาของท่ีดินท่ีไดมีการเปล่ียนแปลงจํานวนเน้ือท่ีดินหรือเปนผูไดรับโอนท่ีดินข้ึนใหม ตองมาย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินหรือย่ืนคํารองขอเปล่ียนแปลง

จํานวนเน้ือท่ีดินตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลงโดยใชแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแตกรณี 
2) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน
3) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด

3. การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใชท่ีดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ี
เปล่ียนแปลงไป 

1) เจาของท่ีดินย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานท่ีตองใชตอเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใชท่ีดิน
2) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให
3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด
4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางาของท่ีดินใหผูรับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระ

ภายในเดือนเมษายนของทุกป 

เงินเพิ่ม 
เจาของท่ีดินผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปน้ี 
1 . ไมย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองท่ีเวนแตกรณีท่ีเจาของท่ีดินไดย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน

กอนท่ีเจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึงการละเวนน้ัน ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษีบํารุงทองท่ี 
2 . ย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลง ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมิน

เพ่ิมเติม เวนแตกรณีเจาของท่ีดินไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการท่ีดินใหถูกตองกอนท่ีเจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน 



3. ช้ีเขตแจงจํานวนเน้ือท่ีดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมอีก 1 เทา ของภาษีบํารุง
ทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม 

4. ไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 24 ตอปของจํานวนเงินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี เศษของเดือนใหนับเปนหน่ึงเดือน และไม
นําเงินเพ่ิมตาม ขอ 1 - ขอ 4 มารวมคํานวณดวย 

บทกําหนดโทษ 
1. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสีย

ภาษีบํารุงทองท่ี ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 ป หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
2. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมช้ีเขต หรือไมยอมแจงจํานวนเน้ือท่ีดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ
3. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซ่ึงปฏิบัติการสํารวจเน้ือท่ีดิน หรือปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือการเรงรัดภาษีบํารุงทองท่ีคางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการ

ปฏิบัติการตามหนาท่ี ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
4. ผูใดฝาฝนคําส่ังของเจาพนักงานซ่ึงส่ังใหมาใหถอยคําหรือสงบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือส่ังใหปฏิบัติการเทาท่ีจําเปนเพ่ือประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุง

ทองท่ีคางชําระ หรือไมมาใหถอยคํา หรือไมสงเอกสารอันควรแกเร่ืองมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือท้ังจํา
ท้ังปรับ 

การลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี 
การลดหยอนภาษี มาตรา 22 

บุคคลธรรมดาซ่ึงเปนเจาของท่ีดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงท่ีอยูในจังหวัดเดียวกัน และใชท่ีดินน้ันเปนท่ีอยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให
ลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีตามเกณฑ ดังตอไปน้ี 

(1) เขตองคการบริหารสวนจังหวัด ใหลดหยอน 3 - 5 ไร
(2) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน 200 - 400 ตารางวา
(3) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยา ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา
(4) ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปน้ี

- ทองท่ีท่ีมีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา
- ทองท่ีท่ีมีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน 100 ตารางวา - 1 ไร
- ทองท่ีชนบท ใหลดหยอน 3 - 5 ไร

บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของท่ีดินรวมกัน ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน การลดหยอนใหลดหยอนสําหรับท่ีดินในจังหวัดเดียวกัน 



การยกเวน การลดภาษ ีมาตรา 23 
  1 . ปท่ีลวงมาท่ีดินท่ีใชเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  2 . เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย 
  3 . ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 
การอุทธรณ การฟองศาล 
  ถาเจาของท่ีดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองท่ีแลว เห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวา
ราชการจังหวัดได โดยย่ืนอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีประกาศราคาปานกลางของท่ีดินหรือวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณีการ
อุทธรณไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารุงทองท่ี เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคําพิพากษาของศาลผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคํา
วินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําแจงวินิจฉัยอุทธรณ 
 
การขอคืนภาษีบํารุงทองท่ี 
  ผูท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีโดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสียผูน้ันมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปไดโดยย่ืนคํารองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๑  วัน  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๕ ช่ัวโมงตอราย 

 
 

ยื�นคาํร้อง 

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบรายชื�อผู้ต้องการนํ�า

อุปโภคบริโภคตามที�ร้องขอ  

เจ้าหน้าที�ประสานไปยงัหน่วยงานที�มี

รถบรรทุกนํ�าเพื�อขอความร่วมมือจัดส่งนํ�า 

รับเรื�องร้องขอผู้ต้องการนํ�าอปุโภค

บริโภค 

เอกสารสําหรับการยื�นขอ 
๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ข้ันตอนการขออนุญาตจัดต้ังตลาด  เวลาปฏิบัติงาน ๗ วันตอราย 
 
 
 

 

ยื�นคาํขอ ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานที�ดําเนินการ 

 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ชําระค่าธรรมเนียม  



การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม  

1 . บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต
2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต
3. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีต้ังสถานประกอบการ
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคลหากผูขอเปนนิติบุคคล
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปนสถานท่ีประกอบการ สามารถใชประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบ กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง (เอกสารตามขอ

1 – 5 ถายเอกสารและรับรองสําเนามาดวย) 

กรณีตอใบอนุญาต 
1. บัตรประจําตัวผูไดรับใบอนุญาต
2. บัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล
3. กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต
4. หนังสือมอบอํานาจ พรอมถายสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูไดรับใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง
5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม

กรณีแจงเลิกกิจการ 
1. ใบอนุญาตฉบับเดิม
2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา)

กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปล่ียนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ
2. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร) 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตจัดสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  เวลาปฏิบัติงาน ๗ วันตอราย 

ยื�นคาํขอ ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบสถานที�ประกอบการ 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ชําระค่าธรรมเนียม 



การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม)
เอกสารประกอบ 
1.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา) 
2.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมใชบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบ) 
3.สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีต้ังสถานประกอบการ(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) 
4.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) หากผูขอเปนนิติบุคคล 
5.หลักฐานท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปนสถานประกอบการ สามารถใชประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวย การควบคุมอาคาร (ถายเอกสารและรับรอง

สําเนาแนบมาดวย) 
6.หนังสือมอบอํานาจ 

2 .กรณีขอตออายุใบอนุญาต
เอกสารประกอบ 
 1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) ยกเวนหลักฐานการใชอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
2.ใบอนุญาต 

3 .กรณีแจงเลิกกิจการ
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
2.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนาดวย) 

4 .กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
5.กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย

เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ 
2.หลักฐานการแจงความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตใหมีอายุหน่ึงปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต  หากมิไดชําระคาธรรมเนียม  กอนใบอนุญาตส้ินอายุ จะตองชําระคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละย่ีสิบ



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ) 

 

 
 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  เวลาปฏบัิติงาน ๑๓ วันตอราย 

ยื�นคาํขอ ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบสถานที�ประกอบการ 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ชําระค่าธรรมเนียม 



การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม)
- ขออนุญาตต้ังวางขายในจุดผอนผัน
- ขออนุญาตเรขาย
เอกสารประกอบ
1.รูปถายหนาตรงคร่ึงตัวไมสวมหมวกไมสวมแวนตา ขนาด 1x1.5 น้ิว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายคนละ 3 รูป(ถายไมเกิน 6 เดือน)
2.สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
3.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวยจําหนาย (ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
4.ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย
5. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ังจําหนายสินคา(กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)
6.ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535

2.กรณีแจงเลิกกิจการ
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาต 
2.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
3.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา(ถายเอกสารและรับรองสําเนาดวย) 

3 .กรณีขอตออายุใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

4.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชนเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในการขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ) 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  เวลาปฏิบัติงาน ๗ วันตอราย 

ยื�นคาํขอ ตรวจสอบคาํขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบสถานที�ประกอบการ 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ชําระค่าธรรมเนียม 



กิจการที่เขาขายจะตองชําระใบอนุญาต 

1. กิจการท่ีเก่ียวกับการเล้ียงสัตว
2 . กิจการท่ีเก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ
3 . กิจการท่ีเก่ียวกับอาหารเคร่ืองด่ืม นํ้าด่ืม
4. กิจการท่ีเก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เคร่ืองสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง
5. กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร
6. กิจการท่ีเก่ียวกับโลหะ หรือแร
7 . กิจการท่ีเก่ียวกับยานยนต เคร่ืองจักร หรือเคร่ืองกล
8. กิจการท่ีเก่ียวกับไม
9 . กิจการท่ีเก่ียวกับการบริการ
10. กิจการท่ีเก่ียวกับส่ิงทอ
11. กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต
12. กิจการท่ีเก่ียวกับ ปโตรเล่ียม ถานหิน สารเคมี
13. กิจการอ่ืน  ๆดังน้ี

- การพิมพหนังสือ หรือพิมพอ่ืนท่ีมีลักษณะเดียวกันดวยเคร่ืองจักร
- การผลิต การซอมเร่ืองอิเลคโทรนิคส เคร่ืองไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคลายคลึง
- การพิมพแบบ พิมพเขียว หรือการถายเอกสาร
- การสะสมวัตถุ หรือส่ิงของท่ีชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช
- การประกอบกิจการโกดังสินคา
- การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว
- การพิมพสีลงบนวัตถุท่ีมิใชส่ิงทอ
- การกอสราง



ขั้นตอนในการยื่นคําขอใบอนุญาต 
1. ใหย่ืนคํารองขอใบอนุญาต เม่ือเร่ิมประกอบกิจการพรอมเอกสารดังน้ี

- สําเนาบัตรประชาน
- สําเนาทะเบียนบานขอผูขออนุญาต
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
- ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา
- ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน

2. ในรายท่ีเคยชําระอยูกอนแลวใหมาย่ืนคําขอตอใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป พรอมท้ังนําใบอนุญาตใบเดิมมาย่ืนดวย
3. ถาย่ืนเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมท่ีชําระ



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การจดทะเบียนพาณชิย) 

 

ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย  เวลาปฏิบัติงาน ๑๐ นาทีตอราย 

ยื�นคาํขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกใบทะเบียนพาณชิย์ 

ชําระค่าธรรมเนียม 



 

 
ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสาร

หลักฐาน 2 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน  

3 นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

3 นาที/ราย 

เสนอผู้บงัคับบัญชา(ผู้บริหาร) 

ลงนามรับข้ึนทะเบียน/ไมร่ับข้ึนทะเบียน 1 วัน 

ประกาศรายช่ือผู้มีสทิธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ระยะเวลาตามระเบยีบที่กำหนด 

ผู้สูงอายภุายในวนัที ่5 ของทุกเดือน ,ผูพ้กิาร เดือนถัดไป 

เอกสารการรับขึ้นทะเบียนผู้สงูอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 

− บัตรประจำตัวประชาชน

− ทะเบียนบ้าน

− บัตรผู้พิการ (เฉพาะผู้พิการ)

− สมุดบัญชีธนาคาร

− หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)
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