
 
 

 
 

คู่มือประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“กระบวนงานบริิการ” 

 ตามภารกิิจขององค์การบริหารส่วนต าบลโพกรวมิ
ลดระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพกรวมิ 
อ าเภอเมืองสิงหบ์ุรี   จังหวดัสิงหบ์ิุรี 

 



 
 

 

ค านำ 
 
 

  พระราชกฤษฎีีกาว่าด้วยหลีักเกณฑี และวิธีีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
52 กําหนดให้องค กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำหลีักเกณฑ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามีแนวทางของพระ
ราชกฤษฎีีกานี้ โดยอย่างน้อยตี้องมีหลีักเกณฑ เกี่ยวกับการลดขั้นตอนและการอำนวยความีสะดวก และการ
ตอบสนองของประชาชน ที่สอดคลี้องกับบทบัญญัต ิในหมวด 5 และหมวด 7 
  องคี การบรีิหารสี่วนตําบลโพกรวม มีีหนี้าที่ในการบรีิการประชาชน ตามอำนาจหนี้าที่ีสมดีังี
เจตนารมณี ในการปฏิบีัตีิราชการเพีื่อประโยชนี สีุขของประชาชนีการอำนวยความสะดวกและการลดขั้นตอนี
การปฏีิบีัตีิงาน จีึงไดี้จีัดทำคูี่มีือการบรีิการประชาชนขึ้นเพีื่อประชาสีัมพันธ และประกาศใหี้ประชาชนทราบในี
การใหี้และรีับบรีิการของประชาชนตี่อองคี การบรีิหารสี่วนตําบลโพกรวมีและตี้องการความคีิดเหี นของี
ประชาชนเพีื่อปรีับปรีุงการใหี้บรีิการสอดคลี้องกีับความตี้องการของประชาชนมากท่ีสีุดีและหวีังเปี นอยี่างยิ่งีวี่า
คูม่ีือเลี่มนี้เป็นประโยชน ต่อประชาชนและผู้บรีิการตอ่ไป 
 
 
 
 

 
องค การบริหารสี่วนตําบลโพกรวม 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค การบริหารสี่วนตำบลโพกรวม 
เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรีิการประชาชน 

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

ตามหนังสือที่ มท ๐๘๑๘.๓/ว ๑๑๐๕ี ลงวีันที่ี๒๙ มีีนาคมี๒๕๔๘ เรืี่องขี้อแนะนำเกี่ยวกีับี
แนวทางและวิธีีการบรีิหารกีิจการบี้านเมีืองท่ีดีีขององคี กรปกครองสี่วนที้องถิ่นีและแนะนำใหี้องคี กรปกครองี
สี่วนที้องถิ่น พีิจารณาลดระยะเวลาการปฏิบีัตีิราชการเพีื่อประชาชน จำนวน ๑๔ กระบวนงาน และพระราชี
กฤษฎีีกาวี่าดี้วยหลีักเกณฑี และวีิธีีการบรีิการกีิจการบี้านเมีืองที่ดี พ .ศ.  ๒๕๔๖ี มาตราี ๕๒ี กำหนดให้ี
องคี กรปกครองสี่วนที้องถิ่นีจีัดทำหลีักเกณฑี การบรีิหารกีิจการบี้านเมีืองที่ดีีตามแนวทางของพระราชี
กฤษฎีกาฯ นีั้น 

 

เพีื่อใหี้องคี การบรีิหารสี่วนตำบลโพกรวมีมีีการบรีิการจีัดการที่ดี สามารถจีัดบรีิการี
สาธารณะ และตอบสนองความตี้องการของประชาชนีไดี้อยี่างมีีประสีิทธิภาพ ประสีิทธิผล และเปี นไปี
อยี่างทั่วถีึง สะดวก รวดเรี ว และเกีิดการบรีิหารจีัดการที่ดีีตามหลีักธรรมาภีิบาลีซึ่งสอดคลี้องกีับนโยบายี
รีัฐบาลี องคี การบรีิหารสี่วนตำบลโพกรวม จีึงขอประกาศลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบีัตีิราชการเพีื่อี
บริการประชาชน รายละเอีียดตามเอกสารแนบท้าย 

 

จึงประกาศมาใหี้ทราบโดยทัว่กัน 
 

ประกาศ ณ วีันที่ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕7 
 
 
 
 

 

( นายวุฒิพงศ ีีีศรีรัง )  
นายกองค การบริหารสี่วนตำบลโพกรวม

 



 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจขององคิ์การบริิหารส่วนต าบลโพกรวมิที่กระทรวงมหาดไทย
ได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติิราชการเพิื่อประชาชนิจำนวน ๑5 กระบวนงาน 

 
ล าดับ 
ที่ 

กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิิบัติงานเดิม เวลาปรับลด หมายเหตุ 
 
 

๑. 
ส านิักปลัด ฯ 
รับแจ้งเริื่องร้องทิุกข์ 

 
 

ก าหนดระยะเวลาให้ท้องถิ่นิ
แจ้งตอบิการดำเนิินการให้ผู้
ร้องเริียนิทราบภายใน ๗ิ 

วิัน 

 
 

- 
 

๒. การช่วยเหลิือสาธารณภิัย ทันทีที่ได้ริับแจิ้ง -  

๓. การสนับสนิุนน  าอุปโภคบริโภค ภายใน ๓ ชม./ราย -  

๔. การให้บริการอิินเตอร์เนิ ท ทันที/ราย -  

๕. การขอรับเอกสารศิูนย์ข้อมิูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ นาที -  

 
 

๖. 
ส่วนการคลัง 
การจัดเก บภาษีบำริุงทิ้องที่ 

 
 

ภายใน ๕ นาที/ ราย 

 
 

- 

 

๗. การจัดเก บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภายใน ๕ นาที/ ราย   

๘. การจัดเก บภาษีปิ้าย ภายใน ๕ นาที/ ราย   

๙. การขอใบอนิุญาตประกอบกิิจการที่ 
เป็นอิันตรายต่อสุขภาพ 
- ขออนิุญาตใหมิ่ / ติ่อใบอนิุญาต 
/ ยกเลิก 

ภายใน ๒๐ วิัน/ราย ภายใน ๑๐ วิัน/ราย  

๑๐. การขออนิุญาตจดทะเบียนพาณิิชยิ์ 
-ขออนิุญาตใหม่/ติ่อใบอนุญาต/ยกเลิก 

ภายใน ๑๕ วิัน/ราย ภายใน ๑๐ วิัน/ราย  

๑๑. การจัดเก บค่าขยะมิูลฝอย ภายใน ๒ นาที/ ราย   

 
 

๑๒. 
กองช่าง 
การขออนิุญาตกิ่อสร้างอาคาร 
- ขันตอนตรวจเอกสารก่อสร้าง 
- ขันตอนพิจารณาออกใบอนิุญาต 

 
 

ภายใน ๒๐ วิัน /รายิ
ภายในระยะเวลา ๑๐ วิันิ
ภายในระยะเวลา ๑๐ วิัน 

 
 

- 
 

๑๓. การรับรองโฉนดที่ดิน,ส่ิงปลิูกสร้าง 
และอิื่น ๆ 

- ภายใน ๕ วิัน/ราย  

๑๔. การติดติังบิ่อดักไขมิันบ าบัดน  าเสียใน 
อาคาร 

ภายใน ๒๐ วิัน/ราย ภายใน ๑๐ วิัน/ราย  

 

 

๑๕. 
กองการสวัสดิการสังคม 
การบริการให้ความชิ่วยเหลิือผู้สูงอายุ 
คนพิการและผูป้ระสบปิัญหาความิ
เดิือดร้อน 

 

 

ภายใน ๑ วิัน /ราย 

 

 

- 
 

 



 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพื่อบริการประชาชนิ
(กระบวนงานที ่ 1  ริับแจ้งเรื่องราวร้องทุกขิ์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1 นาที)                           (2 วีัน/ราย)                                ( 2 วีัน/ราย)             (2 วีัน/ราย)                                  (1 วีัน/ราย) 

 

 

  สรุป กระบวนงานบรีิการ 5  ขั้นตอน ระยะเวลา 7 วีัน/รายี 
  เพีื่อความสะดวก เอกสารที่ตี้องนํามา 

 1. สําเนาทะเบียนบี้าน 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ผู้บริหารพิจารณา
เรื่องราวร้องทุกข และ
สั่งการี2ีวัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณาี2ีวัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการ
ดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบี

1ีวัน/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเท จจริง

เรื่องราวร้องทุกข ี2ีวัน/ราย 
ยื่นคําร้อง 



 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพื่อบริการประชาชนิ
(กระบวนงานที ่ 2 ช่วยเหลือสาธารณภยั) 

 
 

  
 
งานช่วยเหลือสาธารณภิัย ด าเนินการทันทิี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 สรุป กระบวนงานบรีิการ 5  ขั้นตอน ทันทีีที่ได้รับแจ้ง 

 
 

 เพีื่อความสะดวก เอกสารที่ตี้องนํามา 
1. สําเนาทะเบียนบี้าน 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

บรรเทาความ
เดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้

ได้รับภัย 

รายงานอําเภอทราบเพ่ือ
ดําเนินการ 

เจ้าหน้าที่สํารวจความ
เสียหายเบื้องต้น 

รายงานผู้บริหารทราบีทันที
เพ่ือสั่งการ รับแจ้ง 



 
 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที ่ 3 การสนับสนนุน  าอปุโภคบริโภค) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 สรุป กระบวนงานบรีิการ 4  ขั้นตอน ภายใน 3 ชีั่วโมง/ราย 

 
 

 เพีื่อความสะดวก เอกสารที่ตี้องนํามา 
1. สําเนาทะเบียนบี้าน 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความต้องการ
และจัดส่งน้ําีอุปโภคีบริโภค 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ต้องการ
น้ําอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ 

รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการี
น้ําอุปโภคบริโภค 

ยื่นคําร้อง 



 
 

 
 
 
 
 

 แผนผิังแสดงขนัตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพืิ่อบริการประชาชนิ
(กระบวนงานที ่ 4  การให้บรกิารอินเตอร์เนิ ท ) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            (ทันทีี) 
 

 

 
 
   สรุป กระบวนงานบรีิการ ใหี้บริการทันที 

 

ลงชื่อเข้าใช้อินเตอร เน ท 

 

ให้บริการทันที 



 
 
 
 
 
 
 

 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที ่ 5  การขอรับเอกสารศนูย์ข้อมิูลข่าวสาร) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

( 1 นาที) (10 นาที) (2 นาที) (2 นาที) 
 
 

 
 
 สรุป กระบวนงานบรีิการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 นาที 

 
 

 เพีื่อความสะดวก เอกสารทีี่ตี้องนํามา 
1. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรนักศึกษา 

ยื่นคําขอและตรวจสอบ
หลักฐาน 

ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสาร
และชําระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล จ่ายเรื่องคืนผู้ใช้บริการ 



 
 
 
 
 

 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพื่อบริการประชาชนิ
(กระบวนงานที ่ 6  จิัดเก บภาษีบำรุงท้องที ่ กองคลัง ) 

 

 
 
 

 ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร จ 
 

(1 นาท)ี (1 นาที) (1 นาที) 
 

 

สรุป กระบวนงานบรีิการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 3 นาท ี
 

 
 
 

เพีื่อความสะดวก เอกสารทีี่ตี้องนํามา 
กรณิีช าระปกติ กรณิีการประเมินใหม่ กรณิีเปลี่ยนแปลงเจ้าของทิี่ดิิน 
1. ใบเสร จรับเงินของปีที่ผ่านมา 1. สําเนาทะเบียนบี้าน 1. ใบเสร จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2. เอกสารสีิทธิ์ที่ดิน 
 3. สําเนาเอกสารสีิทธิ์ 3. บัตรประจําตัวประชาชน 
 4. สําเนาหนังสีือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 4. สําเนาเอกสารสีิทธิ์ที่ดีิน 



 
 
 

การจัดเก บภาษีบำริุงทิ้องทิี่ 
  ภาษีบํารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีทีี่จัดเก บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราีภาษีบํารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสีียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แกี่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรีือคณะบีุคคล ไม่ว่าจะเป็น
บีุคคลีธรรมดาหรีือนิติบุคคลซึ่งมีีกรรมสิทธีิ์ในที่ดิน หรือสิทธีิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ พีื้นที่ดิน และพีื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือทีี่มีน้ําด้วย โดยไมี่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดิน
ได้รับีการยกเวี้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ ลดหย่อน 
 
 

ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไมิ่ต้องเสิียภาษีบำริุงท้องที่ ได้แก่ 
 1.  ที่ดินที่เปน็ที่ตัง้พระราชวีังอีันเป็นสาธารณสมบัตีิของแผ่นดิน 
 2.ีีที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัตีิของแผ่นดินหรีือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรีือสาธารณะโดยมีิได้หาี
ผลประโยชน  
 3.  ที่ดินของราชการส่วนที้องถิ่นทีใ่ชี้ในกจิการของราชการส่วนทอ้งถิ่นหรีือสาธารณะโดยมิได้หา 
ผลประโยชน  
 4.  ที่ดินที่ใชี้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรอืกุศลสาธารณะ 
 5.  ที่ดินที่ใชี้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เปี นกรรมสิทธีิ์ของวีัดไม่ว่าจะใชี้ประกอบ 
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือทีศ่าลเจี้าโดยมีิได้หาผลประโยชน  
 6.  ที่ดินทีใ่ชี้เป็นสีุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมีิได้รีับประโยชน ตอบแทน 
 7.  ที่ดินทีใ่ชี้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟี้า หรือการทา่เรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบีินของรัฐ 
 8.  ที่ดินทีใ่ชี้ตี่อเนื่องกีับโรงเรีือน ที่ต้องเสีียภาษีโรงเรีือนและที่ดนิแล้ว 
 9.  ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมใหี้ทางราชการใช้เพ่ือสาธารณะประโยชน  
 10. ที่ดินที่ตัง้ขององค การสหประชาชาติ ทบวงการชำนาญพีิเศษของสหประชาชาติหรือองคี การระหวี่าง 
ประเทศอีื่น ในเมือ่ประเทศไทยมีขอ้ผีูกพีันให้ยกเว้นตามอนีุสัญญาหรือความตกลง 
 11. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เปี นไปตามหลีักถ้อยทีถ้อยปฏีิบีัติต่อกัน 
 12. ที่ดินตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 

 
 

ผู้มิีหน้าที่เสิียภาษีบำริุงท้องที ่
ผู้ที่เป็นเจี้าของที่ดินในวีันที ่1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสีียภาษีบํารุงท้องที่สาหรีับปีนั้น 

 
 

กำหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสิียภาษี 
ให้เจ้าของที่ดินซึง่มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงทอ้งที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณีสํานีักงานขององคี กร

ปกครองสว่นท้องถ่ิน ท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดีือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาีปานกลางของที่ดิน แบบ
แสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใชี้ได้ทีุกปใีนรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
 
 

อิัตราภาษแีละการคำนวณภาษีิ
อิัตราภาษี 
1. อีัตราภาษีบํารีุงที้องที่กําหนดไว้ในบัญชีีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อีัตรา 
2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรี่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาที

แรก เสียภาษี 70 บาท 



 
 
 
 
 

3. ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อี25 บาท 
4. ประกอบกสีิกรรม ประเภทไมี้ล้มลีุก 

- เสียกึง่อีัตรา 
- ด้วยตนเอง ไม่เกินไรล่ะ 5 บาท 
- ที่ดินว่างเปลี่า เสียเพีิ่ม 1 เท่า 

การคำนวณภาษี 
ภาษีบํารุงท้องที ่คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่กำหนดขึ้นี

เพีื่อใช้ในการจัดเก บภาษีคีูณกับอัตราภาษ ี
เนื้อทีี่ดินเพีื่อคํานวณภาษี (ไรี่) = เนื้อทีี่ถือครอง - เนื้อทีี่เกณฑ ลดหย่อนี
ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีีอีัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 

 

หลักฐานที่ใชป้ระกอบในการเสียภาษี 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. หนังสีือรับรองห้างหุ้นสี่วนบริษัท 
4. หลีักฐานที่แสดงถึงการเปี นเจ้าของที่ดิน เชี่น โฉนดที่ดีิน น.ส.3 
5. ใบเสร จรับเงินค่าภาษีีครัง้สุดท้าย (ถ้ามีี) 
6. หนังสีือมอบอำนาจกรณีีทีี่ให้ผู้อื่นมาทำการแทน 
กรณีทีี่เป็นการเสียภาษใีนปีีที่ไม่ใชี่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. 5 ให้นา ภบท.5 ท่อนทีม่อบให้เจ้าของที่ดิน หรือ 

ใบเสร จรับเงินค่าภาษีีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 

ขั นตอนในการติดติ่อขอช าระภาษี 
1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจี้าของที่ดีินในวีันที่ 1 มกราคม ของปีีทีี่มีการตีราคาปานี

กลางที่ดิน 
1) ผู้มีหนี้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานี

ที่ตอ้งใช้ต่อเจ้าหน้าทีพ่นีักงานประเมีินภายในเดีือนมกราคมของปีีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจสอบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท. 9 

หรือ ภบท.10) ให้ผู้มีหนี้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดนิทราบวี่าจะต้องเสียภาษีีเป็นจานวนเงินเท่าใดภายในเดือนี
มีนาคม 

3) ผู้มีหนี้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะตี้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทีุกปี เวี้นแต่กรณี
ได้รบัใบแจ้งการประเมินหลีังเดือนมีนาคม ต้องชําระภาษีภายใน 30 วีัน นับแต่วีันทีไ่ด้รับแจ้งการประเมิน 

2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดีิมเปลี่ยนแปลงไป 
1) เจ้าของที่ดินทีี่ได้มีีการเปลี่ยนแปลงจานวนเนื้อที่ดินหรีือเป็นผีู้ได้รับโอนทีี่ดินขึ้นใหม่ ต้องมา 

ยื่นแบบแสดงรายการทีด่ินหรีือยื่นคารี้องขอเปลีี่ยนแปลงจำนวนเนื้อที่ดินตี่อเจ้าพนีักงานประเมีินภายในกําหนด 
30 วีัน นับแตว่ีันได้รับโอนหรีือมีการเปลีี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแตก่รณ ี

2) เมือ่เจ้าหนี้าทีไ่ด้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลีักฐาน 
3) เจ้าหนีักงานประเมินจะแจี้งให้เจ้าของที่ดนิทราบวี่าจะตี้องเสียภาษใีนปีตี่อไปจํานวนเท่าใด 

3. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีีเปลีี่ยนแปลงการใชี้ที่ดินอีันเป็นเหตีุให้การลดหยี่อนเปลีี่ยนแปลง 
ไป หรือมีเหตีุอย่างอีื่นทาให้อัตราภาษีบํารุงที้องที่เปลี่ยนแปลงไป 



 
 
 

1) เจ้าของที่ดินยื่นคํารี้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลีักฐานที่ต้องใชี้ตี่อเจ้าพนักงานประเมีิน
ภายใน 30 วีันีนับแต่วีันที่มีการเปลีี่ยนแปลงการใชี้ที่ดิน 

2) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 
3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจี้งให้เจ้าของที่ดนิทราบวี่าจะตี้องเสียภาษใีนปีตี่อไปจํานวนเท่าใด 
4) การขอชำระภาษีบํารงุท้องที่ในปถีีัดไปจากปีีทีม่ีีการประเมินราคาปานกลางของทีดิ่นให้ีผู้รีับ

ประเมินนําใบเสร จรับเงินของปีีก่อนพร้อมกีับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
เงินเพิ่ม 

เจ้าของที่ดินผู้มีหนี้าที่เสียภาษีบํารุงที้องที่ตี้องเสียเงินเพีิ่มในกรณีและอีัตราดีังต่อไปนี ้
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพีิ่มรี้อยละ 10 ของคา่ภาษีบํารุงท้องที ่

เวี้นแต่กรณทีีี่เจ้าของที่ดนิได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกี่อนที่เจ้าพนีักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละี
เวี้นนั้น ให้เสียเงินเพีิ่มรอ้ยละ 5 ของคี่าภาษีบํารุงที้องที ่

2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมี่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะตี้องเสียภาษีบํารุงท้องท่ีลดน้อยลง ให้เสีย
เงินเพีิ่มรี้อยละ 10 ของคี่าภาษีบํารุงที้องที่ที่ประเมินเพีิ่มเติม เวี้นแต่กรณีเจ้าของที่ดีินได้มาขอแก้ไขแบบีแสดง
รายการทีด่ินให้ถีูกต้องกี่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจง้การประเมิน 

3. ชีี้เขตแจ้งจํานวนเนื้อที่ดินไม่ถีูกตี้องตี่อเจ้าพนักงานสํารวจ โดยทําให้จํานวนเงินที่จะตี้องเสียภาษีบํารุง
ท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงีินเพิม่อีีก 1 เท่า ของภาษีบำรุงทอ้งที่ที่ประเมินเพีิ่มเตีิม 

4. ไม่ชําระภาษีบํารุงที้องที่ภายในเวลาที่กําหนด ให้เสีียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของจํานวนเงินที่ต้องี
เสียภาษีบํารงุท้องที ่เศษของเดือนให้นับเปี นหนีึ่งเดือน และไม่นําเงินเพีิ่มตาม ข้อี1 - ข้อ 4 มารวมคํานวณด้วย 

 
 

บทก าหนดโทษ 
1. ผู้ใดแจ้งขี้อความอีันเป็นเที จ ให้ถ้อยคำเท จ ตอบคําถามด้วยถอ้ยคำอีันเป็นเท จ หรือนำพยานหลักฐาน

เท จมาแสดงเพีื่อหลีีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสีียภาษีบํารุงที้องที่ ต้องระวางโทษจําคีุกไม่ีเกิน 6 ปี หรอื
ปรับไมี่เกิน 2,000 บาท หรือทั้งจําทีั้งปรับ 

2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรีือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจํานวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจําคีุกไม่เกิน 1 เดอืน 
หรือปรับไมี่เกีิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทีั้งปรีับ 

3. ผู้ใดขัดขวางเจี้าพนีักงานซึ่งปฏีิบัติการสํารวจเนื้อที่ดิน หรือปฏีิบัติหนี้าทีเ่พีื่อการเร่งรัดภาษีบํารุงี
ท้องที่ค้างชำระหรือขีัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏีิบัติการตามหน้าท่ี ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน  1 
เดอืน หรือปรับไมี่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทีั้งปรับ 

4. ผู้ใดฝี่าฝืนคําสั่งของเจ้าพนีักงานซึ่งสั่งใหี้มาใหี้ถ้อยคําหรีือส่งบัญชีีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่งให้ี
ปฏีิบัติการเท่าทีี่จำเป็นเพื่อประโยชน ในการเร่งรัดภาษีบํารีุงท้องที่ค้างชำระ หรือไม่มาใหี้ถ้อยคำ หรือไม่ส่ง เอกสาร
อีันควรแกี่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดอืนีหรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือ
ทั้งจำทั้งปรับ 

 

การลดหยิ่อน/การยกเวิ้น/การลดภาษีิ
การลดหยิ่อนภาษี มาตรา 22 

บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจี้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรีือหลายแปลงที่อยูี่ในจังหวีัดเดียวกัน และใชี้ที่ดินนั้นี
เป็นทีอ่ยูี่อาศยัของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไมี่ต้องเสียภาษีีบํารุงที้องที่ตามเกณฑ ีดังต่อไปนี้ 



 
 
 

(1) เขตองคี การบริหารส่วนจังหวีัด ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร ่
(2) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภีิบาล ให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา 
(3) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพีัทยา ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 
(4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี้ 

- ท้องทีท่ีี่มีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 
- ท้องทีท่ีีี่มีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร ่
- ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร ่

บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจี้าของที่ดินร่วมกีัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกีัน ตามหลักเกณฑ ข้างต้น การี
ลดหย่อนให้ลดหยี่อนสำหรับที่ดินในจังหวีัดเดียวกัน 

 
 

การยกเวิ้น การลดภาษี มาตรา 23 
1. ปีที่ล่วงมาทีี่ดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
2. เพาะปลีูกไม่ได้ด้วยเหตีุพี้นวีิสัย 
3. ผู้วี่าราชการจังหวีัดมีอำนาจยกเวี้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบทีี่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

 
 

การอิุทธรณิ์ การฟ้องศาล 
ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห นพี้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงที้องที่ี

แล้ว เห นวี่าการประเมินนั้นไมี่ถูกตี้องมีสิทธีิอีุทธรณ ตี่อผู้วี่าราชการจังหวีัดได้ โดยยื่นอุทธรณ ผี่านเจ้าพนีักงานี
ประเมีินภายใน 30 วีันีนับแต่วีันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแตี่กรณีี
การอีุทธรณี ไม่เปี นการทุเลาการเสีียภาษีบํารุงท้องที่ เวี้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้วี่าราชการจังหวีัดให้ขอคำวีินิจฉัยี
อีุทธรณ หรือคำพีิพากษาของศาลผีู้อีุทธรณ มีีสิทธีิอุทธรณ คำวีินิจฉัยของผู้วี่าราชการจังหวีัดต่อศาลภายใน 30 วีันี
นับแต่วีันทีไ่ด้รับคําแจ้งวีินิจฉีัยอทุธรณ  

 
 

การขอคิืนภาษีบ ารุงท้องทิี่ 
ผู้ที่เสีียภาษีบํารุงที้องที่โดยไมี่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกวี่าที่ควรจะต้องเสียผีู้นั้นมีสีิทธิขอรับเงินคืน

ภายใน 1 ปีได้โดยยื่นคําร้องขอคืนภายใน  1 ปี นับแต่วีันที่เสียภาษีบํารุงที้องที ่



 

 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพื่อบริการประชาชนิ
(กระบวนงานที ่ 7 จิัดเก บภาษีโรงเริือนและทิี่ดิน) 

 
 
 
 
 
 

 ยืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร จ 
 

( 1 นาที) ( 2 นาท)ี ( 2 นาที) 
 

 

สรุป กระบวนงานบรีิการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท ี
 

 
 
 

เพีื่อความสะดวก เอกสารที่ตี้องนํามา 
1. ใบเสร จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
2. สําเนาทะเบียนบี้าน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. เอกสารสีิทธิการถีือครองกรรมสีิทธิ์ 



 
 
 

ภาษิีโรงเรอืนและที่ดิิน 
1 ความรูิ้ทัว่ไป 

1.1 ทรัพยิ์สินที่ติ้องเสิียภาษี 
ประเภททรัพย สีินที่ตอ้งเสียภาษ ี ได้แกี่ อาคาร โรงเรือน สีิ่งปลูกสรี้างต่าง ๆ  กีับที่ดีินตี่อเนื่องีซึ่งใช้

ปลูกสรี้างอาคารนั้น ๆ รวมถีึงบริเวณตี่อเนื่องกีันซ่ึงตามปกตีิใชี้ประโยชนี ไปดี้วยกีันกีับอาคารีโรงเรีือน สิ่งปลีูก
สรี้างนั้นๆ ซ่ึงเจี้าของกรรมสีิทธีิ์ไดี้นําทรีัพยี สีินดีังกลี่าวออกหาผลประโยชนี ตอบแทนีนอกเหนือจากการอยู่
อาศัยของตนเองโดยปกตีิหรีือนำไปใหี้ผูี้อี่ืนใชี้ประโยชนี ไมี่วี่าจะมีีคี่าตอบแทนหรีือไมี่ก ีตาม 

 1.2 ทรัพยิ์สินที่ได้รับยกเวิ้นภาษ ี
  1. พระราชวีังอีันเปี นสี่วนของแผี่นดิน 
  2. ทรพัย สีินของรัฐบาลที่ให้ในกีิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย สีินของการรถไฟีแห่ง
ประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
  3. ทรพัย สีินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากีิจการอีันมิใช่เพ่ือีเป็น
ผลกําไรสี่วนบุคคล และใชี้เฉพาะในการรีักษาพยาบาลและในการศึกษา 
  4. ทรพัย สีินซึ่งเป็นศาสนสมบัตีิอันใชี้เฉพาะศาสนกจิอย่างเดียวหรือเป็นที่อยูี่ของสงฆ  
  5. โรงเรือนหรือสิ่งปลีูกสร้างอย่างอีื่นๆีซึ่งปีิดไวี้ตลอดปีีและเจ้าของมีิไดี้อยู่เองหรือให้ีผู้อ่ืน
อยู่ีนอกจากคนเฝี้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลีูกสร้างอย่างอีื่นีๆีีี หรอืในที่ดินซึี่งใช้ีต่อเนื่องกีัน 
  6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรี้างของการเคหะแห่งชาติทีผู่้เชี่าซือ้อาศัยอยู่เองโดยมีิได้ใช้เป็นที่ี
เก บสินค้าหรือประกอบการอีุตสาหกรรม หรือประกอบกจิการอีื่นเพีื่อหารายได้ 

 1.3 การขอลดหย่อนคิ่าภาษ ี
การลดหยี่อนภาษี การขอยกเวี้นภาษี การงดเวี้น การขอปลดภาษ ี จะกระทําได้ตามกรณี 
ดังนี้ 
  - ถ้าโรงเรีือนหรีือสิ่งปลีูกสร้างอย่างอีื่นๆถกูรื้อถอนหรีือทําลายให้ลดค่ารายปีของ

ทรพัย สีินนั้นตามสี่วนทีถ่ีูกทําลายตลอดเวลาทีย่ีังไมี่ไดี้ทําขึ้น แตี่ในเวลานั้นโรงเรีือนหรีือสิ่งปลีูกสรี้างอยี่างีอีื่น ๆ 
ต้องเป็นทีซ่ีึ่งยังใช้ไมี่ได้ (มาตรา 11) 
  - โรงเรือนหรือสิ่งปลีูกสร้างอีื่น ๆ  ซึ่งทําขีึ้นในระหวี่างปีนั้น ให้ถอืเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลีูกสร้างอย่างอีื่น ๆ  นีั้นไดม้ีีขึ้นและสําเรี จจนควรเขี้าอยูี่ไดี้แลี้วเที่านั้นมาเปี นเกณฑี คำนวณคี่ารายี
ปี (มาตรา 12) 
  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดต้ังส่วนควบที่สำคัญมีีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก เครือ่ง 
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินค้าี เพ่ือใช้ดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยี่าง เชี่นี โรงสีีี โรงเลื่อย ฯลฯี ขึ้นี
ในโรงเรีือนนั้นๆี ในการประเมีินใหี้ลดคี่ารายปีีลงเหลีือหนึ่งสามของคี่ารายปีีของทรีัพยี สีินนั้น รวมทั้งี
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว (มาตรา 13) 
  - เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลีูกสร้างอย่างอีื่นได้รับความเสียหาย เพราะทรพัย สีินวี่างลง 
หรีือทรีัพยี สีินชํารีุดจำเปี นตี้องซี่อมแซมสี่วนสำคีัญีเจี้าของโรงเรีือนสิ่งปลีูกสรี้างมีีสีิทธีิของลดคี่าภาษีีได้ 
โดยยื่นคํารี้องตี่อพนีักงานเจี้าหนี้าที ่ท้ังนี้เปี นไปตามดีุลพีินีิจของพนีักงานเจี้าหนี้าท่ีท่ี จะลดคี่าภาษีีลงีตาม
ส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษทีีั้งหมดกี ได้ 



 
 
 
 
 

1.4 ผูิ้มิีหน้าที่เสิียภาษี 
ผู้มีหนี้าที่เสียภาษี คีือี เจี้าของทรีัพยี สีิน แตี่ถี้าทีด่ีินและโรงเรีือนหรีือสิ่งปลีูกสรี้างอยี่าง 

อีื่น ๆ เป็นของคนละเจี้าของกีัน เจี้าของโรงเรีือนหรีือสิ่งปลีูกสรี้างอยี่างอีื่นๆี  ตี้องเปี นผูี้เสีียภาษีีโรงเรีือนี
และทีี่ดิน 

1.5 ก าหนดระยะเวลาให้ยิื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
ให้ผู้รีับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย สินเพื่อเสียภาษีโรงเรีือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึง่ทรพัย สีินนั้นต้ังอยู่ ภายในเดือนกุมภาพีันธี ของทุกปี 
1.6 ฐานภาษี 

ฐานภาษี คือ ค่ารายปีของทรพัย สีิน 
ค่ารายปี หมายถึง จำนวนเงินซึ่งทรัพย สีินนั้นสมควรให้เชี่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีทีี่ี

ทรีัพยี สีินนั้นใหี้เชี่า ใหี้ถีือว่าคี่าเชี่าคีือคี่ารายปี แตี่ถี้าเปี นกรณีีทีี่มีีเหตีุอันสมควรที่ทําใหี้พนีักงานเจี้าหนี้าที่ี
เหี นว่า คี่าเชี่านั้นมีิใชี่จำนวนเงีินอันสมควรที่จะใหี้เช่าได้ หรีือเปี นกรณีีที่หาคี่าเชี่าไมี่ได้ เนื่องจากเจี้าของี
ทรีัพยี สีินดําเนีินกีิจการเองหรีือดี้วยเหตีุประการอีื่น ใหี้พนีักงานเจี้าหนี้าท่ีมีีอำนาจประเมีินคี่ารายปีีได้ โดยี
คํานึงถีึงลักษณะของทรพัย สีิน ขนาด พ้ืนที ่ทําเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรพัย สีินนั้นได้รับประโยชน  

1.7 อิัตราภาษี 
อีัตราภาษใีห้เสีียในอีัตรารี้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

2  ขั นตอนการยื่นแบบแจิ้งรายการเสียภาษี 
2.1 การยื่นแบบพิิมพ์เพื่อแจ้งรายการทริัพยิ์สิน ให้ผู้รีับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพี ี

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห นของตนให้ครบถว้น และรับรองความถูกตี้องของขี้อความี
ดังกล่าว พรอ้มทัง้ลงวีันที่ เดีือน ปี และลงลายมีือชีื่อของตนกํากีับไวี้แล้วส่งคืนไปยังพนีักงานเจ้าหน้าที่ ณี
สํานีักงานองค การบริหารสี่วนตําบลโพกรวมี การส่งแบบพิมพี  จะนําไปสี่งด้วยตนเอง มอบหมายให้ผีู้อีื่นไป
สี่งีแทน หรือส่งทางไปรษณีย ลงทะเบียนก ได้  (ใหี้ถือวีันที่ส่งทางไปรษณีีย เป็นวีันยื่นแบบพิมพี ) 

2.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องใชป้ระกอบการยื่นแบบแจิ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่า ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสีียภาษี (ภ.ร.ด.2) พร้อมใบเสร จรับเงินี

การเสียภาษคีรั้งสุดที้าย (ถ้ามี) 
กรณีโรงเรือนรายใหม่ ให้เจ้าของกรรมสีิทธีิ์โรงเรีือนหรีือสิ่งปลีูกสรี้างที่ยีังไมี่เคยยื่นแบบแจี้ง 

รายการเสีียภาษีีโรงเรีือนและทีี่ดีินมากี่อนียื่นแบบแจี้งรายการเสีียภาษีีภายในเดีือนกีุมภาพีันธ ของปีีถีัดี
จากปีีทีไ่ดี้มีีการใช้ประโยชนี ในโรงเรีือนหรีือสิ่งปลีูกสรี้างนั้น โดยยืี่นแบบแจี้งรายการเสีียภาษี (ภ.ร.ด.2) 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ พร้อมหลีักฐานเพือ่ประกอบการพีิจารณาดังนี้ 

- สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรี้างอย่างอีื่น 
- สําเนาหนังสีือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาใหี้ที่ดินพรี้อมสิ่งปลีูกสร้าง 
- หลีักฐานการเปิดดําเนินกีิจการ เชี่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย  
หนังสีือรับรองการจดทะเบียนหี้างหุ้นสี่วน/บริษัท 

- ใบอนุญาตตั้งและ/หรีือประกอบกจิการโรงงาน 
- สัญญาเชี่าบ้าน 
- หนังสีือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพรี้อมตีิดอากรแสตมป์) 



 
 
 

2.3 การช าระภาษี 
ใหี้ผูี้รีับประเมีินที่ไดี้รีับแจี้งรายการประเมีิน (ภ.ร.ด.8) นำเงีินไปชำระภายใน 30 วีันี นีับี

แต่วันถัดจากวีันท่ีไดี้รีับแจี้งการประเมีินโดยชำระภาษีีไดี้ท่ีงานผลประโยชนี และกีิจการพาณีิชย ีฝี่ายพัฒนา
รายได้ กองคลีัง องค การบริหารส่วนตําบลโพกรวมีการชำระภาษี จะชำระโดยการสี่งธนาณีัติ ต๋ัวแลก
เงีินีธนาคารหรือเช คที่ธนาคารรีับรองทางไปรษณีย ลงทะเบียนก ได้โดยสีั่งจ่ายให้แกอ่งค การบริหารส่วนตําบล
โพกรวมีและให้ีถอืเอาวีันสี่งทางไปรษณีย เป็นวีันรับชำระภาษ ี

2.4 การผ่อนช าระภาษี 
ผู้มีสีิทธิขอผ่อนชำระภาษีได้ 3 งวด โดยไมี่เสียเงินเพีิ่มมีเงื่อนไข ดังนี้ 

1.  ผู้มีหนี้าที่เสียภาษีจะขอผี่อนชำระคี่าภาษีก ได้ โดยวงเงินค่าภาษีทีจ่ะขอผ่อน 
ชำระนั้นจะต้องมีจํานวนตั้งแต่เก้าพีันบาทขีึ้นไป 

2. ได้ยื่นแบบพิมพี เพีื่อแจี้งการการทรีัพย สีินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดอืนี
กุมภาพันธี ของปีนั้น 

3.  ได้แสดงความจํานงขอผ่อนชำระคี่าภาษีเป็นหนังสีือตี่อพนักงานเจี้าหน้าที่ี
ภายใน 30 วีัน นีับแต่วีันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

2.5 เงินเพิ่ม 
เงินภาษคีี้างชําระให้เพีิ่มจํานวนตามอีัตรา ดังนี้ 
1. ถ้าชําระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแตี่วีันพ้นกำหนดเวลาสามสิบวีันนับแต่วีันถัดจากีวีันทีไ่ด้รับแจ้ง

การประเมิน ให้เพีิ่มรี้อยละ 2.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
2. ถ้าเกีินหนีึ่งเดีือนแตี่ไม่เกินสองเดอืน ให้เพ่ิมรอ้ยละ 5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
3. ถ้าเกีินสองเดีือนแตี่ไม่เกินสามเดีือน ให้เพ่ิมรี้อยละ 7.5 ของคา่ภาษทีีี่ค้าง 
4. ถ้าเกีินสามเดือนแตี่ไม่เกินสี่เดือน ให้เพีิ่มรอ้ยละ 10 ของคา่ภาษีีทีค่ี้าง 
ถ้ามีิได้มกีารชำระค่าภาษีและเงินเพีิ่มภายในสีี่เดีือน ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจออกีคําสั่งเป็น

หนีังสือให้ยึดอายัด หรือขายทอดตลาดทรพัย สีินของผู้ซึ่งคี้างชําระคี่าภาษี เพีื่อนําเงนิมาชําระเป็นีค่าภาษี 
เงินเพีิ่ม ค่าธรรมเนีียม และคี่าใช้จี่ายโดยมิตี้องของให้ศาลสีั่งหรือออกหมายยีึด 

ถ้าค่าภาษีีค้างอยูี่และยังมิได้ชำระขณะเมือ่ทรีัพย สีินได้โอนกรรมสิทธีิ์ไปเป็นของเจี้าของใหม่ี
โดยเหตุใด ๆ ก ตาม เจ้าของคนเก่าและคนใหมี่เป็นลีูกหนี้ค่าภาษีนัน้ร่วมกีัน (มาตรา 45) 

2.6การอิุทธรณิ์ภาษี 
เมื่อผู้รีับประเมิน ได้รับแจี้งกาประเมีินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดยี

เห นวี่าการประเมนิไมี่ถูกตี้อง หรือเห นวี่าค่าภาษีสูงเกินไป ก มีีสิทธีิยื่นคํารี้องของใหี้พิจารณาการประเมินี
ใหม ่ ต่อผู้บรีิหารที้องถิ่น 

โดยกรอกในแบบพิมพี ี (ภ.ร.ด.9) ยื่นแบบดังกล่าวที่องค การบริหารส่วนตําบลโพกรวม 
ภายใน 15 วีัน นับแต่วีันทีไ่ด้รับแจ้งการประเมิน หากพี้นเวลาดังกล่าว ผู้ ร ีับประเมินหมดสิทธ ีิที่ จะ
ขอใหี้พีิจารณาีการประเมินใหม่ และไมี่มีสิทธีินําคดีขีึ้นสีู่ศาลเวี้นแต่ในปีัญหาข้อกฎหมายซึ่งอี้างว่าเป็นเหตุ
หมดสิทธินีั้น 

เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพีิจารณาแล้วีผลเป็นประการใดจะแจ้งคําชี้ขาดไปยีังผู้ยื่นคํารี้องอุทธรณ ี
เป็นลายลีักษณี อีักษรีี หากผู้รับประเมินเห นด้วยหรีือไมี่พอใจในคําชี้ขาดดังกล่าวียี่อมมีีสิทธีินำคดีไปสีู่ีศาล
เพีื่อแสดงใหี้ศาลเห นวี่าการประเมินนั้นไม่ถูกตี้องก ได้ แต่ต้องภายใน 30 วีัน นับต้ังแต่วันรีับแจ้งความีให้
ทราบคําชี้ขาดนั้น 



 
 
 
 
 

2.7 บทก าหนดโทษ 
มาตรา 46 ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความทีก่ล่าวไวี้ในมาตรา 20 เวี้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 

สุดวีิสัย ท่านวี่าผู้นีั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกีินสองร้อยบาท 
มาตราี47 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบีัติตามหมายเรียกของพนีักงานเจ้าหนี้าที่ี

ไม่แจ้งรายการเพีิ่มเติมละเอีียดยิ่งขึ้นเมืี่อเรียกรี้องีไม่นําพยานหลักฐานมาแสดงีี หรีือไมี่ตอบคําถามเมีื่อี
พนักงานเจี้าหน้าที่ซีักถามตามความในมาตราี21 และ 22 ท่านว่าผีู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับีไม่
เกีินห้ารี้อยบาท 

มาตรา 48 ผู้ใด 
(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นขี้อความเที จ หรือให้ถี้อยคําเท จ หรือตอบคาถามด้วยคำอีันีเป็นเท จ

หรือนำพยานหลักฐานเท จมาแสดง เพีื่อหลีีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีีกเลีี่ยงการคำนวณค่ารายีปีแห่ง
ทรพัย สีินของตนตามทีี่ควรก ดี 

(ข) โดยความเท จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวีิธีีการอย่างหนึ่งอย่างีใด
ทัง้สิ้นทีจ่ะหลีีกเลี่ยงหรือพยายามหลีีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรีัพย สีินของตนตามทีี่ควรก ดี 

ท่านว่าผีู้นั้นมีความผิดตี้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหกเดีือน หรือปรับไมี่เกินหี้าร้อยบาท หรือทัง้จํา 
ทั้งปรับ  

 

****** 
ที่มา: พระราชบัญญัติภาษโีรงเรือนและที่ดิน พีุทธศักราช 2475 และฉบับแกี้ไขเพีิ่มเติม 



 

 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขนัตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพืิ่อบริการประชาชนิ
(กระบวนงานที ่ 8 การจัดเก บภาษปีิ้าย) 

 
 
 
 
 
 

 ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรี จ 
 

( 1 นาทีี ) ( 1 นาที ) ( 1 นาทีี) 
 

 

สรุป กระบวนงานบรีิการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 1 นาท ี
 
 
 
 

 
เพีื่อความสะดวก เอกสารที่ตี้องนามา 

1. ใบเสร จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
2. สําเนาทะเบียนบี้าน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. เอกสารสีิทธิการถีือครองกรรมสีิทธิ์ 



 
 
 

การจัดเกิ บภาษิีป้าย 
 
 

1. ป้ายทิี่ต้องเสียภาษี 
1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แกี่ ป้ายแสดงชีื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือี

ประกอบกจิการอีื่นเพีื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไวี้ที่วัตถุใด ๆ  ด้วยอักษร ภาพ หรือเครือ่งหมาย ที่ี
เขียน แกะสลีัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวีิธีีใด ๆ  

1.2 ไม่เป็นป้ายทีไ่ด้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
 

2. ป้ายทิี่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษิีป้าย ไดแ้ก่ 
2.1 ป้ายที่แสดงไวี้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพีื่อโฆษณามหรสพ 
2.2 ป้ายที่แสดงไวี้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุี้มหรือบรรจุสีินค้า 
2.3 ป้ายที่แสดงไวี้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
2.4 ป้ายที่แสดงไวี้ทีค่นหรีือสัตวี  
2.5 ป้ายที่แสดงไวี้ภายในอาคารที่ใชี้ประกอบการค้า หรอืประกอบกจิการอีื่นหรีือภายในอาคารซึ่งเป็นที่ 

รโหฐาน ทั้งนี้เพีื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพีื้นที่ไม่เกินที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 
2542) กําหนดวี่าต้องเป็นป้ายที่มีพีื้นท่ีไมี่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชี้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 2542) 
แตไ่ม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายวี่าดว้ยทะเบียนพาณิชย  

2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภีูมีิภาค หรือราชการส่วนทอ้งถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยี
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดีิน 

2.7 ป้ายขององค การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายวี่าด้วยการจีัดตั้งองค การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวี่า 
ด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่นารายได้ส่งรัฐ 

2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห  ธนาคารเพีื่อี
การเกษตรและสหกรณ  และบริษทัเงินทนุอีุตสาหกรรมแหี่งประเทศไทย 

2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวี่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศีึกษาเอกชน ที่แสดงไวี้ี
ณ อาคารหรีือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนีั้น 

2.10 ป้ายของผูี้ประกอบการเกษตร ซ่ึงคี้าผลผลีิตอีันเกิดจากการเกษตรของตน 
2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ดําเนินกิจการเพีื่อประโยชน แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
2.12 ป้ายของสมาคมหรีือมีูลนีิธีิ 
2.13 ป้ายที่กําหนดในกฎกระทรวง 
กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดี

ป้ายทีไ่ด้รับการยกเวี้นภาษีป้ายคือ 
(1) ปา้ยที่แสดงหรีือติดตั้งไวี้ที่รถยนต ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต  รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร  
(2) ป้ายที่ติดตั้งหรีือแสดงไวี้ที่ล้อเลื่อน 
(3) ป้ายที่ติดตั้งหรีือแสดงไวี้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมพีีื้นที่ไม่เกีินหี้าร้อยตาราง 

เซนติเมตร 



 
 
 

3. ผู้มิีหน้าที่เสียภาษิีป้าย 
ผู้มีหนี้าที่เสียภาษีป้าย ได้แกี่ 
3.1 เจ้าของป้าย 
3.2 ในกรณีท่ีไมี่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปี้าย หรอืเมื่อพนักงานเจี้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของี

ป้ายนั้น ได้ให้ถีือวี่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเปี นผีู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไมี่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ใหี้ถือวี่าี
เจ้าของหรีือ ผู้ครอบครองอาคารหรือทีี่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูี่เป็นผีู้มีหน้าที่เสีีย ภาษีป้ายตามลําดับ 

 
 

4. ระยะเวลาการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษิีป้าย 
4.1 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสีียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของ 

ทุกปี  
 

4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรีือแสดงป้ายภายหลีังเดือนมีนาคมหรีือติดตั้งหรีือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ 
เปลีี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอีันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีปี้ายเพิี่มขีึ้น ให้เจ้าของปี้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 
15 วีัน นับแต่วีันติดตั้งหรีือแสดงป้าย หรือนับแตว่ีันเปลีี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแตี่กรณี 

 
 

5. การคำนวณพื นทีป่ิ้าย อิัตราคิ่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
5.1 การคำนวณพีื้นที่ป้าย 

5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ 
 
 
 
 

 
5.1.2 ป้ายที่ไม่มีีขอบเขตกำหนดได้ 
 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่รีิมสุดเป็นขอบเขตเพีื่อกําหนด ส่วนกว้างที่สุดี

ยาวที่สุด แล้วคํานวณตาม 5.1.1 
5.1.3 คํานวณพ้ืนทีี่เป็นตารางเซนติเมตร 

5.2 อีัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อีัตรา ดังนี้ 



 
 
 

5.3 การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนาพีื้นที่ปี้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เชี่น ป้ายที่ตอ้งเสียภาษ ีมีี
พีื้นที่ 10,000 ตารางเซนตีิเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสีียภาษี ดังนี้ 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากีับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 

 
 

6. หลักฐานที่ใชป้ระกอบการเสียภาษีป้าย 
เพีื่อความสะดวกในการเสีียภาษี ควรแนะนําผูี้มีหน้าที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง 

รายการเพือ่เสียภาษี (ภป.1) เทา่ทีี่จําเป็นเพีียงเพีื่อประโยชน ในการจัดเก บภาษีเที่านั้น 
6.1 กรณีป้ายทีี่ติดตั้งใหม่ ผู้มีีหน้าที่เสีียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
2) สําเนาทะเบียนบี้าน 
3) ทะเบียนภาษีีมูลค่าเพีิ่ม 
4) หนังสีือรับรองหุ้นสี่วนบรีิษัท 
5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรีือใบเสร จรีับเงินจากร้านทําป้าย 

6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหนี้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพีื่อเสียภาษีปี้ายไว้แล้ว ควรนำี
ใบเสร จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 

 
 

7. ขั นตอนการช าระภาษี 
7.1 ผู้มีหนี้าที่ต้องเสีียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปี้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลีักฐาน 
7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนีินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีทีี่ผู้เสีียภาษีป้ายประสงค จะชำระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย ถ้าี
พนักงานเจี้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีีให้แจ้งผู้เสีียภาษีป้ายว่าจะตี้องเสียภาษีเป็นจํานวนี
เท่าใด 

2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พรี้อมจะชำระภาษีีในวีันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงานี
เจ้าหนี้าที่จะมีหนีังสือแจ้งการประเมีิน (ภป.3) แจ้งจานวนเงินภาษทีีี่จะตี้องชําระแกี่ผู้เสีียภาษี 

7.3 ผู้เสีียภาษีต้องมาชําระเงีินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วีัน นับแต่วีันทีไ่ด้รับแจี้งการประเมินมิฉะนั้นี
จะตอ้งเสียเงินเพีิ่ม 

7.4 การชําระภาษีป้าย 
- เจ้าของป้ายมีหนี้าที่ชําระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นปี้ายที่แสดงปีแรก 
(1) ระยะเวลา ภายใน 15 วีันนับแต่วีันที่ได้รับแจี้งการประเมิน 
(2) สถานที่ชำระภาษี 

- สถานที่ทีไ่ด้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไวี้ 
- หรือสถานทีอ่ีื่นทีพ่นีักงานเจี้าหน้าที่กําหนด 

(3) การชําระภาษีวิธีีอีื่น 
- ธนาณัต ิหรือตั๋วแลกเงีินของธนาคารสั่งจี่ายสี่วนทอ้งถิน่ 
- ส่งโดยไปรษณีีย ลงทะเบียน 
- ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. เงินเพิ่ม 

(4) การผ่อนชาระหนี้ 
1. ภาษีป้าย 3,000 บาทขีึ้นไป 
2. ผ่อนชำระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
3. แจ้งความจํานงเป็นหนีังสือก่อนครบกําหนดเวลาชำระหนี้ 

- ป้ายติดตั้งปีแรก 
- คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
- งวดละ 3 เดอืน 
- เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสีุดท้ายของปีี

งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
งวด 2 เมษายน - มิถีุนายน = 75 % 
งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
งวด 4 ตุลาคม - ธีันวาคม = 25 % 

ผู้มีหนี้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพีิ่มในกรณแีละอัตราดีังตอ่ไปนี้ 
8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพีิ่มรี้อยละสิบของค่าภาษีป้าย 

เวี้นแต่ กรณีท่ีเจ้าของป้ายไดี้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ยกอ่นทีพ่นักงานเจ้าหนี้าทีจ่ะได้แจ้งใหี้ทราบถงึการี
ละเวี้นนั้น ให้เสียเงินเพีิ่มรี้อยละห้าของค่าภาษีีป้าย 

8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกตี้อง ทําให้จำนวนเงินที่จะตี้องเสียภาษีป้ายลดนี้อยลง 
ให้เสียเงินเพีิ่มรี้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพีิ่มเติม เวี้นแต่กรณีทีี่เจ้าของป้ายไดี้มาขอแก้ไขแบบแสดงี
รายการภาษีป้ายใหี้ถูกตี้องก่อนที่พนักงานเจ้าหนี้าทีแ่จ้งการประเมีิน 

8.3 ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพีิ่มรี้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษของ 
เดอืนให้นับเปี นหนีึ่งเดือน ทั้งนี้ไมี่ให้นําเงนิเพี่ิมตาม 8.1 และ 8.2 มาคำนวณเป็นเงินเพีิ่มตามขี้อนี้ด้วย 
9. บทก าหนดโทษ 

9.1 ผู้ใดแจ้งขี้อความอีันเป็นเท จ ให้ถ้อยคําเที จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคําอีันเป็นเท จ หรือนํา 
พยานหลักฐานเท จมาแสดงเพีื่อหลีีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสีียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจําคีุกไมี่เกิน 1 ปีี
หรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึงี50,000 บาท หรือทัง้จำทั้งปรับ 

9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายตี้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
9.3 ผู้ใดไมี่แจี้งการรับโอนปี้ายหรีือไมี่แสดงรายการเสีียภาษีป้ายไวี้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบี

กิจการตี้องระวางโทษปรับตั้งแต ่1,000 บาท ถึงี10,000 บาท 
9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบีัติงานของพนักงานเจ้าหนี้าที่ หรือไมี่ปฏีิบัติตามคำสั่งของพนีักงานเจ้าหนี้าที่ซึ่ง 

สั่งให้มาให้ถี้อยคําหรีือให้ส่งบีัญชีีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอีันสมควร ต้องระวางี
โทษจําคุกไม่เกิน 6 เดอืนีหรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึงี20,000 บาท หรือทั้งจําทีั้งปรับ 



 
 
 
 
 
 

10. การอิุทธรณิ์การประเมิิน 
เมือ่ผู้เสีียภาษีได้รีับแจ้งการประเมีิน (ภป.3) แล้วเห นวี่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธีิอีุทธรณ การี

ประเมีิน ตี่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอทุธรณ ภายใน 30 วีัน นับแต่วีันทีไ่ด้รับแจี้งการี
ประเมีินผีู้อุทธรณ มีีสีิทธีิอีุทธรณ คาวีินิจฉัยของผู้บรีิหารที้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วีัน นับแต่วีันรับแจี้งคาวีินิจฉัยี
อีุทธรณ  

 
 

11. การขอคิืนเงินภาษีป้าย 
ผู้เสีียภาษีป้ายโดยไม่มีีหน้าที่ตี้องเสียหรือเสียเกินกวี่าทีี่ควรจะต้องเสีย ผู้นีั้นมีสิทธีิขอรับเงีินคืนได้โดยยื่นี

คํารอ้ง ขอคืนภายใน 1 ปีีนับแต่วีันที่เสียภาษีป้าย 



 

 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขนัตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพอบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ิ 9  การขออนญุาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายติ่อสิุขภาพ) 

การขออนุญาตใหมิ่/ต่อใบอนุญาต/ยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สรุป กระบวนงานบรีิการ 4  ขั้นตอน ระยะเวลา 10 วีัน/รายี
เพีื่อความสะดวก เอกสารที่ตี้องนํามา 

1. สําเนาบัตรประชาน 
2. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
4. ใบอนุญาตทาการคี้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
5. ใบอนุญาตหรีือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

กรณคีําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ส่งคืนในคราวเดียว 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ภายในี7ีวันีนับแต่วันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ
สถานที่

ดําเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบีภายในี
10ีวันีนับแต่วันที่ได้รับคําขอ 



 
 
 

กิจการที่เข้าข่ายจะติ้องชำระใบอนุญาต 
1. กิจการทีเ่กี่ยวกับการเลีี้ยงสัตวี  
2. กิจการทีเ่กี่ยวกับสัตวี และผลีิตภีัณฑี  
3. กิจการทีเ่กี่ยวกับอาหารเครื่องดืม่ น้ําด่ืม 
4. กิจการทีเ่กี่ยวกับยา เวชภีัณฑี  อุปกรณี การแพทย  เครือ่งสําอาง ผลีิตภีัณฑี ชำระล้าง 
5. กิจการทีเ่กี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการทีเ่กี่ยวกับโลหะ หรือแร ่
7. กิจการทีเ่กี่ยวกับยานยนต  เครื่องจักร หรือเครือ่งกล 
8. กิจการทีเ่กี่ยวกับไม้ 
9. กิจการทีเ่กี่ยวกับการบริการ 

10. กิจการทีเ่กี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการทีเ่กี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต  
12. กิจการทีเ่กีย่วกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมีี 
13. กิจการอีื่นๆ ดังนี้ 

- การพีิมพี หนังสีือ หรือพีิมพ อีื่นที่มีลีักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- การผลีิต การซ่อมเรือ่งอีิเลคโทรนิคส  เครือ่งไฟฟี้า อุปกรณ อีิเลคโทรนีิคส  อีุปกรณ ไฟฟี้า 
- การผลีิต เทียน เทียนไข หรีือวีัตถทุีี่คล้ายคลึง 
- การพีิมพี แบบ พีิมพี เขียว หรือการถี่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แลี้ว หรือเหลือใชี้ 
- การประกอบกจิการโกดังสินค้า 
- การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจีุภีัณฑี ทีใ่ช้แลี้ว 
- การพีิมพี สีลงบนวีัตถทุีี่มีิใช้สีิ่งทอ 
- การกี่อสรี้าง 

ขันตอนในการยื่นคำขอใบอนิุญาต 
1. ให้ยื่นคํารี้องขอใบอนุญาต เมือ่เริ่มประกอบกจิการพรี้อมเอกสารดีังนี้ 

- สําเนาบัตรประชาน 
- สําเนาทะเบียนบี้านขอผูี้ขออนุญาต 
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
- ใบอนุญาตทาการค้าจากสํานีักทะเบียนการค้า 
- ใบอนุญาตหรีือใบแจง้ประกอบกจิการโรงงาน 

2. ในรายที่เคยชําระอยูี่ก่อนแลว้ให้มายื่นคําขอต่อใบอนีุญาตในเดือนธีันวาคม ของทุกปี พร้อมทั้งี
นําใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 

3. ถ้ายื่นเกินเดือนธีันวาคม จะเสียงเงินเพีิ่มร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชําระ 



 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขนัตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพอบริการประชาชน 
(กระบวนงานที ่ 10 การจดทะเบยีนพาณชิยิ์) 

ขออนญุาตใหมิ่ / ติ่อใบอนญุาต/ยกเลิิก 
 
 
 

  
 
 
 



  

 
 

 
 

 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบรีิการ 4  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 7 วีัน/ราย 

 
 

เพีื่อความสะดวก เอกสารทีต่ี้องนํามา 
1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2.  สําเนาทะเบียนบี้าน 
3.  แผนที่ร้าน 
4.  สัญญาเชี่าร้าน หรือหนังสือยินยอมให้เชี่าร้าน 

เขียนคํารี้องขออนุญาต 

จดทะเบียนพาณีิชย  
 

เจ้าหน้าทีร่ับคำร้องตรวจสอบี
หลักฐานและความถูกต้อง 

  

ชําระค่าธรรมเนียม 



 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที ่ 11 การจัดเก บคิ่าขยะมิูลฝอย) 

 

 
 
 







 

 
 

   สรุป กระบวนงานบรีิการ 2  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่ออกเก บค่าขยะมูลฝอย 

 

ออกใบเสร จ 



 
 
 
 
 

 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏบิิัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที ่ 12 ขออนญุาตก่อสร้างอาคาร) 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 สรุป กระบวนงานบรีิการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 วีัน/ราย 
    เพีื่อความสะดวก เอกสารที่ตี้องนํามา 

   1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
   2.  สําเนาทะเบียนบี้าน 
   3.  โฉนดที่ดิน 

 

 

ยื่นคําขออนุญาตีตามแบบีข.1 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ 

 

การพิจารณาออกใบอนุญาต 

 

ออกใบอนุญาต/ชําระค่าธรรมเนียม 



 

 
 

 

การขออนิุญาตกิ่อสร้างอาคาร 
การก่อสรี้าง การดดัแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใชี้สอยอาคารภายในเขตองคี การบริหารีสว่น

ตําบลต้องได้รับอนุญาตจากองค การบริหารสี่วนตําบลเสียก่อน จึงจะดาเนินการได้ ทัี้งนี้เพราะองค การี
บริหารสี่วนตําบลมีหน้าที่ควบคุมเพีืี่อประโยชน แห่งความมั่นคง แขี งแรง ความปลอดภีัย การป้องกันอีัคคีีภีัยี
การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผีังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจรีเพีื่อ
ประโยชน ของผูี้อยู่อาศัยในอาคาร 

 

 

การขออนิุญาตกิ่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรอืรื อถอนอาคารในเขตองคิ์การบริหารส่วนตำบล
โพกรวม มิีหลักเกณฑ์ปฏิบิัติดังต่อไปนีี้ 

1. ให้ยื่นคําร้องขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปีัตยกรรม ฝี่ายแบบแผนและก่อสรี้างสํานีักการช่าง 
2. หลีักฐานอ่ืนๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 

- แบบแปลนก่อสรี้าง 5 ชีุด 
- ภาพถ่ายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบี้าน ผีู้ขออนีุญาต 1 ชีุด 
- ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชีุด 
- รับรองเอกสารถูกตี้องในเอกสารทีุกฉบับ 

 
 

กรณิีสร้างในที่ของบุคคลอิื่น มิีหลักเกณฑิ์ดังติ่อไปนี  
- หนังสีือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
- ภาพถ่ายเอกสาร สาเนาทะเบียนบี้าน ผู้ถือกรรมสีิทธิ์ที่ดิน 1 ชีุด 
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

 
 

กรณิีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอิื่นมีหลักเกณฑิ์ดิังต่อไปนิี  
- หนังสีือตกลงก่อสรี้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวีิธีีทําผนังร่วมกีัน 1 ชีุด 
- ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบี้านของผู้ถีือกรรมสิทธิ์ที่ดินผีู้ขอทําความตกลง 1 ชีุด 
- ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถีือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชีุด 
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 



 
 

 
 
 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ิ 13  การรบัรองโฉนดทีด่ิน , สิ่งปลูกสร้างิ) 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

 

 
  

 
 
 
 

 
สรุป กระบวนงานบรีิการ 8  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 วีัน/ราย 

 

เพีื่อความสะดวก เอกสารทีต่ี้องนํามา 
4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
5.  สําเนาทะเบียนบี้าน 
6.  โฉนดที่ดิน 

 
 
 
 

 

 

ยื่นคําขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน 

 

ธุรการลงรับตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 

ธุรการลงรับตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
 

เสนอผู้บริหาร 

 

ช่างออกสํารวจสถานที่ 
สิ่งปลูกสร้าง 

 
 

ทําบันทึก 

 
 

เสนอผู้บริหาร 

 
 

ออกหนังสือรับรอง 



 

 แผนผิังแสดงขั นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ิ 14 การติดตั งบิ่อดิักไขมันบ าบิัดน าเสิียในอาคาริ) 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

 

 
  

 
 
 

 
 
สรุป กระบวนงานบรีิการ 8  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 17 วีัน/ราย 

 
 

เพีื่อความสะดวก เอกสารทีต่ี้องนํามา 
1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2.  สําเนาทะเบียนบี้าน 

 

ยื่นคําขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน 

 

ธุรการลงรับตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 

ธุรการลงรับตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
 

เสนอผู้บริหาร 

 
 

ช่างออกสํารวจสถานที่ 

 
 

ทําบันทึก 

 
 

เสนอผู้บริหาร 

 
 

ให้อนุญาตติดตั้ง 



 
 

 
 
 
 
 

 แผนผิังแสดงขนัตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพอบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ิ 15 รับแจ้งขิึ นทะเบยีนผู้สงูอายุิผู้พิการิและด้อยโอกาส) 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

          ( 1 วีัน ) 
 
 
สรุป กระบวนงานบรีิการ 2  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 1 วีัน/ราย 

 
 

เพีื่อความสะดวก เอกสารทีต่ี้องนํามา 
3.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4.  สําเนาทะเบียนบี้าน 
5.  สําเนาบัตรขึ้นทะเบียนผีู้พิการ 
6.  รูปถ่ายผีู้พีิการ 

 
 

ยื่นคําขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน 

 
 

ขึ้นทะเบียน 
ลงนามีส่งเรื่องคืน 


