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ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาต
จะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน...” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ประกอบด้วยภารกิจงาน  
ในการบริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ ให้รับทราบ
ขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม 

 

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม 

๒๑ กรกฎำคม ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[ ก ] 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

สารบัญ 
หน้า 

ค าน า .............................................................................................................................................................. ก 

สารบัญ.....................................................................................................................................................................ข 

บทน า........................................................................................................................................................................1 

กองคลัง 

 การรับช าระภาษีป้าย..............................................................................................................................................3 

 การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน....................................................................................................................7 

 การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่.............................................................................................................................11 

 

[ ข ] 
 



องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน  องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกขาม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทน ำ 



องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน  องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกขาม  
 

บทน ำ 
****************** 

๑.๑ ที่มำ : พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 จากปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงาน
ภาครัฐ เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง 
อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณา
ไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชน เป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริต            
และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. . . . ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ใช้อ านาจหน้าที่                     
ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอ ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา
เป็นเรื่องเร่งด่วน 
 พระราชบัญญัติฯ ได้ผ่านกระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ 
มกราคม ๒๕๕๘ 
๑.๒ สำระส ำคัญของพระรำชบัญญัติฯ ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต
ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้น           
โดยมีสาระส าคัญที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนสรุปได้ดังนี้ 
 ๑) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
 ๒) ก าหนดหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
 ๓) ก าหนดผลในกรณีท่ีผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามที่ 
     พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึก 
 ๔) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
     แนะน าหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกแล้ว 
 ๕) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ 

    ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติ  
    ตามหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

๑.๓ จุดประสงค์ของพระรำชบัญญัติ 

มีเจตนารมณ์ส าคัญเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้การติดต่อกับทางราชการ "เร็วขึ้น (faster) 
ง่ายขึ้น (easier) ถูกลง (cheaper)" และมุ่งให้การปฏิบัติราชการเป็นไปเพ่ือความโปร่งใส การรับผิดชอบ 
ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์สุขกับประชาชนและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศ โดยได้ก าหนดให้มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนที่ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตให้ชัดเจน และจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าร้อง และศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือบริการ
ประชาชนและให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาต 
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๑.๔ พ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกฯ เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกฯ ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐที่มีเกี่ยวข้องต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
ให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๘๐ วัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา นั่นคือ วันที่ ๒๑ 
กรกฎาคม ๒๕๕๘ โดยก าหนดให้คู่มือส าหรับประชาชน ต้องมีองค์ประกอบอย่างน้อย ดังนี้ 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 
 ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
 รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ 

ทั้งนี้จะต้องมีการเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชนไว้ที่สถานที่ให้บริการ และทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๕ พ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกฯ มีประโยชน์อย่ำงไรกับประชำชน 

ประชาชนจะได้รับความสะดวกในการติดต่อกับทางราชการได้ “เร็วขึ้น (faster) ง่ายขึ้น (easier) 
ถูกลง (cheaper)” กล่าวคือ ประชาชนสามารถรับทราบข้อมูลการให้บริการของภาครัฐที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ชัดเจนผ่านคู่มือส าหรับประชาชน สามารถทราบช่องทางในการให้บริการต่างๆ จัดเตรียมเอกสารต่างๆ          
ค่าท าเนียมที่ต้องใช้ให้ครบถ้วน (ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาติดต่อหลายรอบ) ขั้นตอนและระยะเวลาที่ต้องใช้ 
รวมถึงหากมีข้อสงสัยหรือปัญหาในการติดต่อ สามารถสอบถามหรือร้องเรียนได้ที่ใดบ้าง 

๑.๖ คู่มือประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตำมพระรำชบัญญัติฯ มี ๒ ส่วน ได้แก่ 
๑) กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนในควำมรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : ให้ อปท. 

พิจารณาจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนส าหรับกระบวนงานที่ อปท. รับผิดชอบออกข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติขึ้นเอง
ทุกกระบวนงาน 

๒) กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนที่มีส่วนรำชกำรอ่ืนรับผิดชอบท ำคู่มือกลำง : ให้ อปท. น าคู่มือกลาง            
ในกระบวนงานที่มีส่วนราชการจัดท าร่างคู่มือกลางไปพิจารณาปรับเป็นคู่มือส าหรับประชาชนของ อปท.            
แต่ละแห่ง 
 ทั้งนี้ ส่วนราชการที่รักษาการตามกฎหมายในกระบวนงานบริการต่างๆ จะจัดท าคู่มือกลางให้ อปท. 

ก่อนแล้วจึงให้ อปท. ดึงข้อมูลจากระบบอิเล็กทรอนิกส์มาปรับใช้ตามบริบทของ อปท. ตนเองตาม
ความเหมาะสม 

 ส่วนกระบวนงานบริการที่มีบาง อปท. ออกข้อบัญญัติเองต้องด าเนินการจัดท าคู่มือประชาชนใน
กระบวนงานบริการดังกล่าวเองด้วย 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
กองคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีป้าย อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:53 
11. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม ถนนสหกรณ์-โคกขำม 99 หมู่ที่ 9 ต ำบลโคกขำม 
อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ 
ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ 
โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับ
แจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น       
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม อ าเภอ
เมืองสมุทรสาคร 
จังหวัดสมุทรสาคร 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม อ าเภอ
เมืองสมุทรสาคร 
จังหวัดสมุทรสาคร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1)  
(ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา) 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม อ าเภอ
เมืองสมุทรสาคร 
จังหวัดสมุทรสาคร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีช าระ
เกิน 15 วัน จะต้อง
ช าระเงินเพิ่มตาม
อัตราที่กฎหมาย
ก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 

14 งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 
 

- 1 0 ชุด - 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล  
(กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จ รับ
เงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
กองคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:05 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม ถนนสหกรณ์-โคกขำม 99 หมู่ที่ 9 ต ำบลโคกขำม 
อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกิน
เวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สิน
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
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 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกขาม 
อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร จังหวัด
สมุทรสาคร 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
นับแต่ผู้รับบริการมา
ยื่นค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกขาม 
อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร จังหวัด
สมุทรสาคร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  31 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และที่ดินพร้อมส าเนา 
เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนา 
เช่น ใบทะเบียน
การค้า ทะเบียน
พาณิชย์ ทะเบียน
ภาษ ีมูลค่าเพ่ิม หรือ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล และงบ
แสดงฐานะการเงิน  
(กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ  
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้อง

ขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
กองคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 28/08/2015 10:45  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 
อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5   โทรสาร 0-3445-7004-5 ต่อ 25/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอน ดังนี้ 

 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดิน
ทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมิน
หลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
ก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
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คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่าง
อ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันที่มี
การเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงิน
ของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว เห็นว่าการ
ประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
โคกขาม  
อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 

(ส านักงานเขต 
เทศบาลนคร 
เทศบาลเมือง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ทุกแห่ง 
และเมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 

30 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
โคกขาม  
อ าเภอเมืองสมุทรสาคร 
จังหวัดสมุทรสาคร 

(ส านักงานเขต 
เทศบาลนคร 
เทศบาลเมือง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ทุกแห่ง 
และเมืองพัทยา) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 
13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน , น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบอ านาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือส าเนา
ใบเสร็จการช าระค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่
ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 โทรสาร 0-3445-7004-5 ต่อ 25 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111  
             เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 


