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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว 
เรื่อง ประกาศใช้คูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาต ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
 ………………………………………………………………………………… 

 
                อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใด  
จะต้องได้รับอนุญาตจะต้องจัดทําคูมือสําหรับประชาชน... ”โดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก
ประชาชนลดต้นทุน  ของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้ บริหารของภาครัฐ สร้างให้เกิดความ 
โปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่   เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน    
ทราบดังนั้น  องคการบริหารสวนตําบลสระแก้วในฐานะหนวยงานของรัฐซึ่งมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติการอํานวย  ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ และเพื่อ
ความ สะดวกของประชาชนในการมาติดตอของรับบริการ จึงได้ดําเนินการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
ขึ้นเพื่อเผยแพร  ให้ประชาชนได้รับทราบหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอข้ันตอน
และ ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะย่ืนมาพร้อมกับ
คําขอ ในการมาติดตอ  ขอรับบริการ   โดยองคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว ได้ดําเนินการปดประกาศคู
มือสําหรับ ประชาชน ณ  ปายประชาสัมพันธ องคการบริหารสวนตําบลสระแก้วและ                       
ทางเวบไซด www.govesite.com/sakaewlocal.com, 

www.facebook.com/pages/องคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว จังหวัดบุรีรัมย 
 

          จึงขอประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน  
 

ประกาศ ณ วันที่  ๒๗  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 

       
 

   
  (นายจันทรเทพ    เหมเงิน)  

     นายกองคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว 
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แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 

1. ที่มา  
      เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการ
ของ ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ใน
การขอ อนุญาต ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับ  
ไมไดกําหนด  ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน 
ทําใหเกิดความ  คลุมเครือ ไมชัดเจน อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและ เปนอุปสรรค  
ตอการเพ่ิมขีด  ความสามารถในการประกอบ ธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความ
สงบแหงชาติไดประชุม  ปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....  

 สภานิติบัญญัติ แหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอํานาจหนาที่ของ  
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับ ชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอ รางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ
พิจารณาเป  นเรื่องเรงดวน  สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวัน
พฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควร
ประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จ      
พระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จ พระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 
2558 และ มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  

มี สาระสําคัญที่เก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง 
กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผู  อนุญาตจะตองจัดทํา     
คูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข  (ถาม)ี ในการ
ยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู         
ขออนุญาต จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการ  
มายื่นคําขอ ดวยตนเองก็ได  

มาตรา 7 วรรคสอง  คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่        
ที่กําหนดให ยื่น คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวให
พนักงานเจาหนาที่  จัดสําเนา ให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุ      
คาใชจายดังกลาวไวในคูมือ สําหรับประชาชนดวย 

 มาตรา 7 วรรคสาม  กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบ  ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลา    
ที่เหมาะสมตาม  หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอน  
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และระยะเวลาที่กําหนด 4 ดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให
ผูอนุญาตดําเนินการแกไขให เหมาะสมโดยเร็ว  

 
มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่ง      

รอยแปด สิบวัน นับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  
2.1 เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
2.2 เพ่ือใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 

เจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558  

อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพ้ืนฐานที่มุงเนนใหการจัดทํา     
คูมือสําหรับประชาชนเปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณตามท่ีกฎหมาย
บัญญัติแลว หนวยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคลองกับระบบการใหบริการของหนวยงาน     
ไดตามความเหมาะสม  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได   
อยางตอเนื่อง  

3.คําจํากัดความ “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของ
หนวยงานของรัฐ จนแลว  เสร็จตามคําขอการยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย           
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน ของ  รัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด   
ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ  การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง     
การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง
หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ บริการ  จากหนวยงานของรัฐ  “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย         
สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐ
รูปแบบใหม 

 4. แนวคิดและหลักการ  
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวย

ความ สะดวก  ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี  มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการใหบริการของ ภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการ
ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย ขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอัน   
เปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวก ใหแก ประชาชน  

      5 4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบ    
ขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑวิธีการ ขั้นตอน 
ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวยความ สะดวก ใหแกประชาชน  

     4.2 ขอบเขตการดําเนินการ  หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ         
ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้  111 หมู ่11 ต าบลสระแกว้   อ าเภอหนองหงส ์  จังหวัดบุรีรัมย์    โทร.044 666 018 – 9 

โทรสาร 044 666 018 – 9 ส่ง 110 www.govesite.com/sakaewlocal.com , www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้ จังหวัดบุรีรัมย์ 
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     4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน   
มีวัตถุประสงคดังนี้  

 
 

               1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยให      
ขอมูลที่ ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช ประกอบ
คําขอ สถานที ่ใหบริการ  

     2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  
                        3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการ  ของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ 
ในการแขงขันของประเทศ  

               4) เพ่ือสรางความโปรงใสใน  การปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  3) เพ่ือยกระดับการ
พัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข  งขันของประเทศ  4) เพ่ือสราง
ความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  

 4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให ประชาชนต  องมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทํา  
คูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการ ใหบริการ ประชาชน 
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       กระบวนงานบริการตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว 
กระทรวงมหาดไทยได้แนะนําให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

                 จํานวน ๑๔ กระบวนงาน 

     ขอรับรองว่า อปท. ได้ด าเนินการส ารวจและจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามกระบวนงานในบัญชีข้างต้น  
ให้เป็นไปตามแนวทางและระยะเวลาที่ พ.ร.บ. การก าหนดไว้ทุกประการ    

 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ 
ป ๒๕๕๗ 
(ของเดิม) 

  ระยะเวลาที่ปรับลด 
ป ๒๕๕๘ 
(ของใหม) 

หมายเหตุ 

๑ จัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ 5 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
๓ จัดเก็บภาษีปาย 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
๔ ขออนุญาตกอสรางอาคาร  

กรณีท่ัวไป  
 - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่กอสราง 
 - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต            กรณี
ขออนุญาตกอสรางตามแบบของกรมโยธาธิ  
การและผังเมือง 

 
 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 

 
 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 

 

๕ สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 3 ชม./ราย ๓ ชม./ราย  
๖ ชวยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที  ในทันที ในทันที  
๗ รับแจงเรื่องราวรองทุกข ใหแจงตอบรับการ ดําเนิน

การใหผู รองเรียนทราบ
ภายใน ๗ วันทําการ 

ใหแจงตอบรับการ ดําเนินการ
ใหผู รองเรียนทราบภายใน ๕ 

วันทําการ 

 

๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ  
สุขภาพ - ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด  
- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือ  
สถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย 
 

 

๑๑ การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง  
สาธารณะ - ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

๑๒ รับแจงขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและ  ผูดอย
โอกาส 

๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  

๑๓ ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ ๑๕ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย  
๑๔ การข้ึนทะเบียนพาณิชย -  ๑๐ นาที/ราย  

ลงชื่อ           ผู ้รับรองรายงานู
             จันทร์เทพ    เหมเงิน 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 1 จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี) 

 
 
 

ใบเสร็จยื่นเอกสาร 

  ( 1 นาที)            ( ๒ นาที)       (๒ นาที)  

      สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา   
 
กรณีชําระปกติ              กรณีการประเมินใหม            กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน
1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 1. สําเนาทะเบียนบาน             1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 

       2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน               2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
       3. สําเนาเอกสารสิทธิ์             3. บัตรประจําตัวประชาชน 
       4. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน4. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอก
เอกสาร 

ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 
  ภาษีบํารุงทองที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี 

อัตราภาษีบํารุงทองที่ ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปน 
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิของ 
เอกชนที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพ้ืนที่ที่เปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดยไมเปน ที่ดิน     
ที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอนที่ดินที่เจาของที่ดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่  
ไดแก 

 1. ที่ดินที่เปนที่ตั้งพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
 2. ที่ดินที่เปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐที่ใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได

หาผลประโยชน 
 3. ที่ดินของราชการสวนทองถิ่นท่ีใชในกิจการของราชการสวนทองถิ่นหรือสาธารณะโดยมิไดหา  

ผลประโยชน 
   4. ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 

 5. ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบ 
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 

 6. ที่ดินที่ใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 
 7. ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
 8. ที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแลว 
 9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนที่เจาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพื่อสาธารณะประโยชน  
 10. ที่ดินที่ตั้งขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการ 

ระหวางประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง  
 11. ที่ดินที่เปนที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
 12. ที่ดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องท่ี 
    ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่สําหรับปีนั้น 

 

กําหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
      ใหเจาของที่ดินซึ่งมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทอu3591 .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ 

สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ทองที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตี 
ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ไดยื่นไวนั้นใชไดทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
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อัตราภาษีและการคํานวณภาษี 
อัตราภาษี 

    1. อัตราภาษีบํารุงทองที่กําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา 
 2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน   
     30,000บาทแรก เสียภาษ ี70 บาท 

    3. สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ตอ 25 บาท 
    4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก 

- เสียกึ่งอัตรา 
- ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
- ที่ดินวางเปลา เสียเพิ่ม 1 เทา 
 

การคํานวณภาษ ี
ภาษีบํารุงทองที่ คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่  

กําหนดขึ้นเพ่ือใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
เนื้อท่ีดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑลดหยอน  
คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ 

 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 
4. หลักฐานที่แสดงถึงการเปนเจาของที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน น.ส.3 
5. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทาย (ถามี) 
6. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ใหผูอ่ืนมาทําการแทน 

กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในปีที่ไมใชปีที่ยื่นแบบ ภบท. 5 ใหนํา ภบท.5 ทอนท่ีมอบใหเจาของ
ที่ดินหรือใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทายมาดวย 

 

ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 
1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคา
ปานกลางที่ดิน 

1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวย 
หลักฐาน  ที่ตองใชตอเจาหนาที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมิน
ราคาปานกลางของที่ดิน 
2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน  
(ภบท.9หรือ ภบท.10) ใหผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปน
จํานวนเงินเทาใดภายในเดือนมีนาคม 
3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เวน 
แตกรณีไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันที่
ไดรับ แจงการประเมิน 
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       2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป  
1) เจาของที่ดินที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินหรือเปนผูไดรับโอนที่ดินขึ้นใหม 
ตองมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินตอเจา
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช
แบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแตกรณี 
2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
3) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปีตอไปจํานวน
เทาใด 
3. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอน
เปลี่ยนแปลงไป  หรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
1) เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน 
ประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
2) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให 
3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปีตอไปจํานวน  
เทาใด 
4) การขอชําระภาษีบํารุงทองที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดิน  
ใหผูรับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุก
ปีเงินเพิ่มเจาของที่ดินผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตรา
ดังตอไปนี้ 

1. ไมยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุง 
   ทองที่เวนแตกรณีท่ีเจาของที่ดินไดยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกอนที่เจาพนักงานประเมินจะไดแจง   
   ใหทราบถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีบํารุงทองที่ 
2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลง  
    ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของที่ดินไดมา   
    ขอแกไขแบบแสดงรายการที่ดินใหถูกตองกอนที่เจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน  
3. ชี้เขตแจงจํานวนเนื้อที่ดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสีย  

              ภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลงใหเสียเงินเพิ่มอีก 1 เทา ของภาษีบํารุงทองที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม  
4. ไมชําระภาษีบํารุงทองที่ภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 24 ตอปีของจํานวนเงินที่ 
   ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน และไมนําเงินเพ่ิมตาม ขอ 1 - ขอ 4     
   มารวมคํานวณดวย 
 

บทกําหนดโทษ 
1. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา  
    พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงทองที่    
    ตอระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 ปี หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

        2. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมชี้เขต หรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อที่ดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1  
           เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
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3. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหนาที่เพ่ือการเรงรัด
ภาษีบํารุงทองที่คางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนาที่ ตองระวาง
โทษจําคุกไมเกิน 1เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

4. ผูใดฝ่าฝืนคําสั่งของเจาพนักงานซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือสงบัญชีหรือเอกสารมา
ตรวจสอบ หรือสั่งใหปฏิบัติการเทาท่ีจําเปนเพื่อประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุงทองที่คางชําระ 
หรือไมมาใหถอยคําหรือไมสงเอกสารอันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไม
เกิน 1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับการลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี
การลดหยอนภาษี มาตรา 22 

 

บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยูในจังหวัดเดียวกัน และใช  
ที่ดินนั้นเปนที่อยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่
ตามเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) เขตองคการบริหารสวนจังหวัด ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
(2) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน 200 - 400 ตารางวา 
(3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยา ใหลดหยอน 50 - 100 
ตารางวา 
(4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปนี้ 

- ทองที่ท่ีมีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา 
- ทองที่ท่ีมีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน 100 ตารางวา - 1 ไร 
- ทองที่ชนบท ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 

บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของที่ดินรวมกัน ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน  
การลดหยอนใหลดหยอนสําหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกันการยกเวน การลดภาษี มาตรา 23 
 

        1. ปีที่ลวงมาท่ีดินที่ใชเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
        2. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย 
        3. ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
การอุทธรณ การฟองศาล 

 

ถาเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษี
บํารุงทองที่แลว เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยยื่น
อุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือ
วันที่ไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณีการอุทธรณไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารุงทองที่ เวนแตจะ
ไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคําพิพากษาของศาลผูอุทธรณมีสิทธิ
อุทธรณคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคําแจงวินิจฉัย
อุทธรณ 
การขอคืนภาษีบํารุงท้องท่ีผู้ที่เสียภาษีบํารุงท้องท่ี 

โดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสียผูนั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนภายใน 1 ปี
ไดโดยยื่นคํารองขอคืนภายใน 1 ปี นับแตวันที่เสียภาษีบํารุงทองที่ 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 

 
 
 

ยื่นเอกสาร 

  ( 1 นาที)            ( ๒ นาที)       (๒ นาที)  

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท ี
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา   
 

1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

1 ความรู้ทั่วไป 

ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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1.1 ทรัพยสินที่ต้องเสียภาษี 
ประเภททรัพยสินที่ตองเสียภาษี ไดแก อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ กับที่ดินตอเนื่อง  

ตอเนื่อง ซึ่งใชปลูกสรางอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณตอเนื่องกันซึ่งตามปกติใชประโยชนไปดวยกันกับ
อาคารโรงเรือน สิ่งปลูกสรางนั้น ๆ ซึ่งเจาของกรรมสิทธิ์ไดนําทรัพยสินดังกลาวออกหาผลประโยชน
ตอบแทนนอกเหนือจากการอยูอาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปใหผูอ่ืนใชประโยชนไมวาจะมี
คาตอบแทนหรือไมก็ตาม 
 

1.2 ทรัพยสินที่ไดรับยกเวนภาษี 
1. พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน 
2. ทรัพยสินของรัฐบาลที่ใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟ

แหงประเทศไทยที่ใชในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใชเพ่ือ

เปนผลกําไรสวนบุคคล และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา  
4. ทรัพยสินซึ่งเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนที่อยูของสงฆ  
5. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ ซึ่งปดไวตลอดปี และเจาของมิไดอยูเองหรือให  

ผูอื่นอยู นอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ หรือในที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกัน  
6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางของการเคหะแหงชาติที่ผูเชาซื้ออาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนที่  

เก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได  
 

1.3 การขอลดหยอนคาภาษี 
      การลดหยอนภาษี การขอยกเวนภาษี การงดเวน การขอปลดภาษี จะกระทําไดตามกรณีดังนี้  

- ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปีของ  
ทรัพยสินนั้นตามสวนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไมไดทําข้ึน แตในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอ่ืน ๆ ตองเปนที่ซ่ึงยังใชไมได (มาตรา 11) 

- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืน ๆ ซึ่งทําข้ึนในระหวางปีนั้น ใหถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ นั้นไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทานั้นมาเปนเกณฑคํานวณคา
รายปี (มาตรา 12) 

- ถาเจาของโรงเรือนใดติดตั้งสวนควบที่สําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก เครื่อง  
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินคา เพื่อใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง เชน โรงสี โรงเลื่อย 

ฯลฯ ขึ้นในโรงเรือนนั้น ๆ ในการประเมินใหลดคารายปีลงเหลือหนึ่งสามของคารายปีของทรัพยสินนั้น 
รวมทั้งสวนควบดังกลาวแลว (มาตรา 13) 

- เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนไดรับความเสียหาย เพราะทรัพยสินวางลง  
      หรือทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิของลดคาภาษี 
      ได โดยยื่นคํารองตอพนักงานเจาหนาที่ ทั้งนี้เปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาที่ที่จะลดคาภาษี       
      ลงตามสวนที่เสียหาย หรือปลดคาภาษีท้ังหมดก็ได 

 
 

1.4 ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
ผูมีหนาที่เสียภาษี คือ เจาของทรัพยสิน แตถาที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง  
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อ่ืน ๆ เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ตองเปนผูเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

1.5 กําหนดระยะเวลาใหยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
ใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการทรัพยสินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
ตอพนักงานเจาหนาที่ในทองที่ซึ่งทรัพยสินนั้นตั้งอยู ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกปี  

1.6 ฐานภาษ ี
ฐานภาษี คือ คารายปีของทรัพยสิน 
คารายปี หมายถึง จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินนั้นสมควรใหเชาไดในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี 

ทรัพยสินนั้นใหเชา ใหถือวาคาเชาคือคารายปี แตถาเปนกรณีท่ีมีเหตุอันสมควรที่ทําให
พนักงานเจาหนาที่เห็นวา คาเชานั้นมิใชจํานวนเงินอันสมควรที่จะใหเชาได หรือเปนกรณีที่หาคาเชา
ไมได เนื่องจากเจาของทรัพยสินดําเนินกิจการเองหรือดวยเหตุประการอื่น ใหพนักงานเจาหนาที่มี
อํานาจประเมินคารายปีไดโดยคํานึงถึงลักษณะของทรัพยสิน ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการ
สาธารณะที่ทรัพยสินนั้นไดรับประโยชน 

1.7 อัตราภาษี 
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายปี 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
       2.1 การยื่นแบบพิมพเพ่ือแจงรายการทรัพยสิน ใหผูรับประเมินกรอกรายการในแบบ

พิมพ(ภ.ร.ด.2) ตามความเปนจริงตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของ
ขอความดังกลาว พรอมทั้งลงวันที่ เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกํากับไวแลวสงคืนไปยังพนักงาน
เจาหนาที่ ณสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลแมเลย การสงแบบพิมพ จะนําไปสงดวยตนเอง 
มอบหมายใหผูอ่ืนไปสงแทน หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได (ใหถือวันที่สงทางไปรษณียเปนวัน
ยื่นแบบพิมพ) 

      2.2 เอกสารหลักฐานที่ตองใชประกอบการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเกา ใหยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) พรอมใบเสร็จรับเงิน 
การเสียภาษีครั้งสุดทาย (ถามี) 
กรณีโรงเรือนรายใหม ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางที่ยังไมเคยยื่นแบบแจง 
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมากอน ยื่นแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปี
ถัดจากปีที่ไดมีการใชประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น โดยยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
(ภ.ร.ด.2) 
ตอพนักงานเจาหนาที่ พรอมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้  

- สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสรางโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน 
- สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาใหที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง 
- หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ เชน หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย 

 
 
 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท 

- ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
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- สัญญาเชาบาน 
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถยื่นแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป์  

2.3 การชําระภาษ ี
 ใหผูรับประเมินท่ีไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน นับ 

แตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดที่งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝ่าย
พัฒนารายได กองคลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ตั๋ว
แลกเงิน15 

ธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกเทศบาลนคร
ลําปาง และใหถือเอาวันสงทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี 

2.4 การผอนชําระภาษี 
ผูมีสิทธิขอผอนชําระภาษีได 3 งวด โดยไมเสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข ดังนี้ 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได โดยวงเงินคาภาษีที่จะขอผอน  
ชําระนั้นจะตองมีจํานวนตั้งแตเกาพันบาทขึ้นไป 

2. ไดยืนแบบพิมพเพ่ือแจงการการทรัพยสินตอพนักงานเจาหนาที่ภายในเดือน  
กุมภาพันธของปีนั้น 

3. ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาที่  
ภายใน 30 วัน นับแตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

2.5 เงินเพ่ิม 
เงินภาษีคางชําระใหเพ่ิมจํานวนตามอัตรา ดังนี้ 

1. ถาชําระไมเกินหนึ่งเดือนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันถัดจาก 
วันที่ไดรับแจงการประเมิน ใหเพ่ิมรอยละ 2.5 ของคาภาษีท่ีคาง 

2. ถาเกินหนึ่งเดือนแตไมเกินสองเดือน ใหเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษีท่ีคาง  
3. ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน ใหเพ่ิมรอยละ 7.5 ของคาภาษีท่ีคาง  
4. ถาเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีคาง 
ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน ผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจออก  

คําสั่งเปนหนังสือใหยึด อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูซึ่งคางชําระคาภาษี เพ่ือนําเงินมา
ชําระเปนคาภาษี เงินเพ่ิม คาธรรมเนียม และคาใชจายโดยมิตองของใหศาลสั่งหรือออกหมายยึดถาคา
ภาษีคางอยูและยังมิไดชําระขณะเมื่อทรัพยสินไดโอนกรรมสิทธิ์ไปเปนของเจาของใหม  
โดยเหตุใด ๆ ก็ตาม เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหนี้คาภาษีนั้นรวมกัน (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณภาษี 
เมื่อผูรับประเมิน ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาที่ โดย

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง หรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารองของใหพิจารณาการ
ประเมินใหม ตอผูบริหารทองถิ่นโดยกรอกในแบบพิมพ (ภ.ร.ด.9) ยื่นแบบดังกลาวที่สํานักงาน
เทศบาลนครลําปาง ภายใน15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว ผูรับ
ประเมินหมดสิทธิที่จะขอใหพิจารณา 

การประเมินใหม และไมมีสิทธินําคดีข้ึนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซึ่งอางวาเปนเหตุ
หมดสิทธินั้นเมื่อผูบริหารทองถิ่นพิจารณาแลว ผลเปนประการใดจะแจงคําชี้ขาดไปยังผูยื่นคํารอง
อุทธรณเปนลายลักษณอักษร หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําชี้ขาดดังกลาว ยอมมีสิทธิ
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นําคดีไปสูศาลเพ่ือแสดงใหศาลเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็ได แตตองภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันรับแจงความใหทราบคําชี้ขาดนั้น 

 2.7 บทกําหนดโทษ 
มาตรา 46 ผูใดละเลยไมแสดงขอความที่กลาวไวในมาตรา 20 เวนแตจะเปนดวยเหตุ 

สุดวิสัย ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท 
มาตรา 47 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาที่ 
ไมแจงรายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง หรือไมตอบคําถาม
เมื่อพนักงานเจาหนาที่ซักถามตามความในมาตรา 21 และ 22 ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษ
ปรับไมเกินหารอยบาท16มาตรา 48 ผูใด(ก) โดยรูอยูแลวหรือจงใจยื่นขอความเท็จ หรือใหถอยคํา
เท็จ หรือตอบคําถามดวยคําอันเปนเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัด
หาทางใหผูอื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปีแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี(ข) โดยความเท็จ โดย
เจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหนึ่งอยาง 
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปีแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี
ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน หรือปรับไมเกินหารอยบาท หรือทั้งจําทั้ง
ปรับ 
 
’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
ที่มา: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พุทธศักราช 2475 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
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(กระบวนงานที่ 3 จัดเก็บภาษีปาย) 
 
 

ยื่นเอกสาร 

  ( 1 นาที)            ( ๒ นาที)       (๒ นาที)  

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา   

1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บภาษีปาย 
1. ปายที่ตองเสียภาษี 

ตรวจสอบเอก
เอกสาร 

ออกใบเสร็จ 
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1.1 ปายที่ตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบ
การคาหรือ ประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร 
ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ 

1.2 ไมเปนปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย 
2. ปายที่ไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก 
2.1 ปายที่แสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
2.2 ปายที่แสดงไวที่สินคา หรือท่ีสิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา 
2.3 ปายที่แสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดขึ้นเปนครั้งคราว 
2.4 ปายที่แสดงไวที่คนหรือสัตว 
2.5 ปายที่แสดงไวภายในอาคารที่ใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายใน  
อาคารซึ่งเปนที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได และแตละปายมีพ้ืนที่ไมเกินที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2542) กําหนดวาตองเปนปายที่มีพ้ืนที่ไมเกินสามตาราง
เมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 21 พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมาย   วาดวย
ทะเบียนพาณิชย 

2.6 ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถิ่น  ตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

2.7 ปายขององคการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายวาดวยการนั้นๆ และหนวยงานที่นํารายไดสงรัฐ 

2.8 ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคาร
เพ่ือการเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 

2.9 ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน ที่แสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

2.10 ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน  
2.11 ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพื่อประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ

โดยเฉพาะ 
2.12 ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
2.13 ปายที่กําหนดในกฎกระทรวง 

กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
กําหนดปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปายคือ 

(1) ปายที่แสดงหรือติดตั้งไวที่รถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนนหรือรถ
แทรกเตอร 

(2) ปายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ลอเลื่อน 
(3) ปายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนที่ไมเกินหา

รอยตารางเซนติเมตร19 
 
 

3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ไดแก 
3.1 เจาของปาย 
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3.2 ในกรณีที่ไมมีผูอื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหา
ตัวเจาของปายนั้น ไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผู
ครอบครองปายนั้นไดใหถือวาเจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู
เปนผูมีหนาที่เสีย ภาษีปายตามลําดับ 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย 

4.1 เจาของปายที่มีหนาที่เสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกปี 
4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทน

ปายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ใหเจาของปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไข
แลวแตกรณี 
5. การคํานวณพ้ืนที่ปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย 

5.1 การคํานวณพ้ืนที่ปาย 
5.1.1 ปายที่มีขอบเขตกําหนดได 
 
 

 
 

5.1.2 ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดได 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือกําหนด สวนกวางที่สุด  
ยาวที่สุด แลวคํานวณตาม 5.1.1 

5.1.3 คํานวณพ้ืนที่เปนตารางเซนติเมตร 
5.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังนี้ 

5.3 การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพ้ืนที่ปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายที่ตองเสียภาษี 
มีพ้ืนที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทที่ 2 ปายนี้เสียภาษี ดังนี้10,000 หาร 500 
คูณ 20 เทากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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6. หลักฐานที่ใชประกอบการเสียภาษีปาย 
เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมีหนาที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบ 
แสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เทาท่ีจําเปนเพียงเพ่ือประโยชนในการจัดเก็บภาษีเทานั้น 

6.1 กรณีปายที่ติดตั้งใหม ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่ติดตั้งใหม ไดแก 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 
2) สําเนาทะเบียนบาน 
3) ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
4) หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท 
5) ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย 

6.2 กรณีปายรายเกา ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปายไว
แลวควรนําใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครั้งกอนมาแสดงดวย 
7. ขั้นตอนการชําระภาษี 

7.1 ผูมีหนาที่ตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) พรอมดวยหลักฐาน 
7.2 พนักงานเจาหนาที่ดําเนินการเปน 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีท่ีผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีปายถาพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปาย
วาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใด 

2) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
พนักงานเจาหนาที่จะมีหนังสือแจงการประเมิน (ภป.3) แจงจํานวนเงินภาษีท่ีจะตองชําระแก
ผูเสียภาษ ี
7.3 ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน

มิฉะนั้นจะตองเสียเงินเพิ่ม 
7.4 การชําระภาษีปาย 

- เจาของปายมีหนาที่ชําระภาษีปายเปนรายปี ยกเวนปายที่แสดงปีแรก 
(1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
(2) สถานที่ชําระภาษี 

- สถานที่ที่ไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไว 
- หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด 

(3) การชําระภาษีวิธีอ่ืน 
- ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจายสวนทองถิ่น 
- สงโดยไปรษณียลงทะเบียน 
- สงไปยังสถานที่ตาม (2) 

 
 
(4) การผอนชําระหนี้ 

1. ภาษีปาย 3,000 บาทขึ้นไป 
2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทา ๆ กัน 

3. แจงความจํานงเปนหนังสือกอนครบกําหนดเวลาชําระหนี้ 
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- ปายติดตั้งปีแรก 
- คิดภาษีปายเปนรายงวด 
- งวดละ 3 เดือน 
- เริ่มเสียตั้งแตงวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดทายของปี21 
งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 

8. เงินเพ่ิม 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปนี้  

8.1 ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ
สิบของคาภาษีปายเวนแต กรณีท่ีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่
พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงินเพิ่มรอยละหาของคาภาษี
ปาย 

8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษี
ปายลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายที่ประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีท่ี
เจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนักงานเจาหนาที่แจง
การประเมิน 

8.3 ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสองตอเดือนของ
คาภาษีปาย เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไมใหนําเงินเพ่ิมตาม 8.1 และ 
8.2 มาคํานวณเปนเงินเพิ่มตามขอนี้ดวย 

9. บทกําหนดโทษ 
9.1 ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ 

หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจํา
ทั้งปรับ 

9.2 ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000 
บาท - 50,000บาท 

9.3 ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ที่เปดเผยใน
สถานที่ประกอบกิจการตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

 

9.4 ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่ หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงาน
เจาหนาที่ซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับปายมาตรวจสอบภายใน
กําหนดเวลาอันสมควร ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 
20,000 บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ 
10. การอุทธรณการประเมิน 

เมื่อผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิ
อุทธรณการประเมิน ตอผูบริหารทองถิ่น หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน 
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นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมินผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถิ่นตอศาลภายใน 
30 วัน นับแตวันรับแจงคําวินิจฉัยอุทธรณ 

 
11. การขอคืนเงินภาษีปาย 

ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนไดโดยยื่นคํารอง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแตวันที่เสียภาษีปาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่ 4 ขออนุญาตกอสร้างอาคาร) 
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ยื่นคําขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

                    



   

 สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 45 วัน/ราย 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตองคการ
บริหารสวนตําบลตองไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตําบลเสียกอน จึงจะดําเนินการได ทั้งนี้
เพราะองคการบริหารสวนตําบลมีหนาที่ควบคุมเพ่ือประโยชนแหงความมั่นคง แข็งแรง            
ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัยการรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรม 
และการอํานวยความสะดวกในการจราจรเพื่อประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร 
การขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองคการบริหารสวน       
ตําบลสระแกว มีหลักเกณฑปฏิบัติดังตอไปนี้ 
       1. ใหยื่นคํารองขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและกอสรางสํานักการชาง 
       2. หลักฐานอื่นๆ ที่ตองมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 

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

กรณีสรางในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
- หนังสือยินยอมเจาของที่ดิน 
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ 

กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
- หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน 1 ชุด 
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบานของผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผูขอทําความตกลง 1 ชุด 
- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 5 สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค) 

 

ตรวจสอบสถานท่ี พิจารณาออกใบอนุญาติ 

ออกใบอนุญาต/ชําระ
คาธรรมเนียม 
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ยื่นคําร้อง 

                        

สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน ภายใน 3 ชั่วโมง/ราย 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ต้องการ 
นํ้าอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหนวยงาน 
ที่มีรถบรรทุกนํ้า  

เพื่อขอความรวมมือจัดสงนํ้า 
 

รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการ 
นํ้าอุปโภคบริโภคคาธรรมเนียม 
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(กระบวนงานที่ 6 ชวยเหลือสาธารณภัย) 
 

งานชวยเหลือสาธารณภัย ดําเนินการทันท ี
 
 
 

รับแจ้ง 

                        

 
สรุป กระบวนงานบริการ 5 ขั้นตอน ทันที 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 7 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข) 

 

รายงานผูบริหารทราบ 
    ทันทีเพื่อสั่งการ 

เจ้าหน้าที่สํารวจความ 
   เสียหายเบื้องต้น 
 

บรรเทาความเดือดร้อน 
เบื้องต้นแกผู้ได้รับภัย 

รายงานอําเภอทราบ 
   เพื่อดําเนินการ 
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ยื่นคําร้อง 

                        

 
สรุป กระบวนงานบริการ 5 ขั้นตอน ทันที 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาทะเบียนบาน    
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 8 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ) 

 
 

     เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
  รายละเอียดขอเท็จจริง 
เรื่องราวรองทุกข 2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ 
 ตรวจสอบตอผู้บริหาร 
   พิจารณา 2 วัน/ราย 

บรรเทาความเดือดร้อน 
เบื้องต้นแกผู้ได้รับภัย 

รายงานอําเภอทราบ 
   เพื่อดําเนินการ 
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     การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 

 

    
สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
1. สําเนาบัตรประชาน 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
4. ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 
5. ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน 
 
กิจการที่เขาขายจะตองชําระใบอนุญาต 

1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว 
2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตวและผลิตภัณฑ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง  
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร 
7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม 
9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต 
12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปโตรเลี่ยม ถานหิน สารเคมี 
13. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
    - การพิมพหนังสือ หรือพิมพอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันดวยเครื่องจักร  
    - การผลิต การซอมเรื่องอิเลคโทรนิคส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา  
    - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คลายคลึง 
    - การพิมพแบบ พิมพเขียว หรือการถายเอกสาร 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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    - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช 
    - การประกอบกิจการโกดังสินคา 
    - การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑที่ใชแลว 
    - การพิมพสีลงบนวัตถุท่ีมิใชสิ่งทอ 
    - การกอสราง 

ขั้นตอนในการยื่นคําขอใบอนุญาต 
1. ใหยื่นคํารองขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพรอมเอกสารดังนี้  

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

2. ในรายที่เคยชําระอยูกอนแลวใหมายื่นคําขอตอใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พรอมทั้ง  
นําใบอนุญาตใบเดิมมายื่นดวย 

2. ถายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่ชําระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 9 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 
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     การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 

 

    
สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 
 
หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม 

1. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้งสถานประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล  

หากผูขอเปนนิติบุคคล 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานที่ประกอบการ สามารถใช  

ประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
6. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบ กรณีผู  

ขอรับใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง (เอกสารตามขอ 1 – 5 ถายเอกสารและรับรองสําเนา 
มาดวย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีตอใบอนุญาต 
 
1. บัตรประจําตัวผูไดรับใบอนุญาต 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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2. บัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล    
   และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต 
4. หนังสือมอบอํานาจ พรอมถายสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูไดรับ  
    ใบอนุญาต ไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง 
5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 

          
 กรณีแจ้งเลิกกิจการ 

1. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและ  
   รับรองสําเนา) 
 

กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถามี) ที่ชํารุด   
   ใน สาระสําคัญ 
2. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่ 10 การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
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    สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

1. กรณีขออนุญาต(รายใหม) 
เอกสารประกอบ 
1.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา) 
2.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมใชบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต(ถาย  
   เอกสารและรับรองสําเนาแนบ) 
3.สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้งสถานประกอบการ(ถายเอกสารและรับรองสําเนา    
  แนบมาดวย) 
4.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติ      
  บุคคล(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) หากผูขอเปนนิติบุคคล 
5.หลักฐานที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ สามารถใชประกอบการนั้นไดโดย  
  ถูกตองตามกฎหมายวาดวย การควบคุมอาคาร (ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)  
 6.หนังสือมอบอํานาจ 

   2. กรณีขอตออายุใบอนุญาต  
เอกสารประกอบ 
1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) ยกเวนหลักฐานการใชอาคารตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 
2.ใบอนุญาต 
3. กรณีแจงเลิกกิจการ 
 
 
 
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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2.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา
ดวย) 
4. กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เปน
อันตรายตอสุขภาพ 
5. กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
2.หลักฐานการแจงความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 

ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปีนับแตวันที่ออกใบอนุญาต หากมิไดชําระคาธรรมเนียม กอนใบอนุญาตสิ้น
อายุจะตองชําระคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละยี่สิบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 11 การขออนุญาตจําหนายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
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   การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 

    
    สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 

การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
1. กรณีขออนุญาต(รายใหม) 

- ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผอนผัน 
- ขออนุญาตเรขาย 

เอกสารประกอบ 
1.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวกไมสวมแวนตา ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผูรับใบอนุญาต
และผูชวยจําหนายคนละ 3 รูป(ถายไมเกิน 6 เดือน) 
2.สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) 
3.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวยจําหนาย (ถายเอกสารและรับรอง
สําเนาแนบมาดวย) 
4.ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย 
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสินคา(กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 
6.ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองพ.ศ.2535 
2. กรณีแจงเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาต 
2.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
3.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา(ถาย
เอกสารและรับรองสําเนาดวย) 
3. กรณีขอตออายุใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ 
4. กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชนเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพในการขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 12 รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส)  

 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

 

   
      ( ๒ นาที )         ( 5 นาที ) 

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท ี
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรขึ้นทะเบียนผูพิการ 
4. รูปถายผูพิการ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 13 ให้บริการข้อมูลขาวสารของทางราชการ) 

    

ขึ้นทะเบียน 
ลงนาม 

สงเรื่องคืน 

ยื่นคําขอตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้  111 หมู ่11 ต าบลสระแกว้   อ าเภอหนองหงส ์  จังหวัดบุรีรัมย์    โทร.044 666 018 – 9 

โทรสาร 044 666 018 – 9 ส่ง 110 www.govesite.com/sakaewlocal.com , www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

http://www.govesite.com/sakaewlocal.com
http://www.facebook.com/pages/ͧ���ú�������ǹ�Ӻ�������
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การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 
     

 

 
 

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

   
สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท ี
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรขึ้นทะเบียนผูพิการ 
4. รูปถายผูพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 14 การขึ้นทะเบียนพาณิชย 

    
  การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

 
เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล 

จายเรื่องคืน 
ผู้ใช้บริการ 

ผู้ใช้บริการรับข้อมูลขาวสารและ 
ชําระเงินคาถายเอกสาร 

ยื่นคําขอ 
และตรวจสอบ

หลักฐานหลักฐาน 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้  111 หมู ่11 ต าบลสระแกว้   อ าเภอหนองหงส ์  จังหวัดบุรีรัมย์    โทร.044 666 018 – 9 

โทรสาร 044 666 018 – 9 ส่ง 110 www.govesite.com/sakaewlocal.com , www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

http://www.govesite.com/sakaewlocal.com
http://www.facebook.com/pages/ͧ���ú�������ǹ�Ӻ�������
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                ( ๕ นาที)            ( ๗ ) นาที)      

  
สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 12 นาที 

 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. หลักฐานประกาศสอบราคา ประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ปดประกาศลงบันทึกและ 
ลงทะเบียนประกาศ 

รับประกาศ ประกวดราคา 
จากเจ้าหน้าที่พัสด ุ

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้  111 หมู ่11 ต าบลสระแกว้   อ าเภอหนองหงส ์  จังหวัดบุรีรัมย์    โทร.044 666 018 – 9 

โทรสาร 044 666 018 – 9 ส่ง 110 www.govesite.com/sakaewlocal.com , www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนต าบลสระแกว้ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

http://www.govesite.com/sakaewlocal.com
http://www.facebook.com/pages/ͧ���ú�������ǹ�Ӻ�������

