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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว 
เรื่อง ประกาศใช้คูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

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

 
                อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใด  
จะต้องได้รับอนุญาตจะต้องจัดทําคูมือสําหรับประชาชน... ”โดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก
ประชาชนลดต้นทุน  ของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้ บริหารของภาครัฐ สร้างให้เกิดความ 
โปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่   เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน    
ทราบดังนั้น  องคการบริหารสวนตําบลสระแก้วในฐานะหนวยงานของรัฐซึ่งมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติการอํานวย  ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ และเพื่อ
ความ สะดวกของประชาชนในการมาติดตอของรับบริการ จึงได้ดําเนินการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
ขึ้นเพื่อเผยแพร  ให้ประชาชนได้รับทราบหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอข้ันตอน
และ ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะย่ืนมาพร้อมกับ
คําขอ ในการมาติดตอ  ขอรับบริการ   โดยองคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว ได้ดําเนินการปดประกาศคู
มือสําหรับ ประชาชน ณ  ปายประชาสัมพันธ องคการบริหารสวนตําบลสระแก้วและ                       
ทางเวบไซด www.govesite.com/sakaewlocal.com, 

www.facebook.com/pages/องคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว จังหวัดบุรีรัมย 
 

          จึงขอประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน  
 

ประกาศ ณ วันที่  ๒๗  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 

       
 

   
  (นายจันทรเทพ    เหมเงิน)  

     นายกองคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว 
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แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 

1. ที่มา  
      เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการ
ของ ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ใน
การขอ อนุญาต ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับ  
ไมไดกําหนด ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน 
ทําใหเกิดความ คลุมเครือ ไมชัดเจน อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและ เปนอุปสรรค  
ตอการเพ่ิมขีด  ความสามารถในการประกอบ ธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความ
สงบแหงชาติไดประชุม  ปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....  

 สภานิติบัญญัติ แหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอํานาจหนาที่ของ  
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับ ชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอ รางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ
พิจารณาเป  นเรื่องเรงดวน  สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวัน
พฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควร
ประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จ      
พระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จ พระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 
2558 และ มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  

มี สาระสําคัญที่เก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง 
กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผู  อนุญาตจะตองจัดทํา     
คูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข  (ถาม)ี ในการ
ยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู         
ขออนุญาต จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการ  
มายื่นคําขอ ดวยตนเองก็ได  

มาตรา 7 วรรคสอง  คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่        
ที่กําหนดให ยื่น คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวให
พนักงานเจาหนาที่  จัดสําเนา ให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุ      
คาใชจายดังกลาวไวในคูมือ สําหรับประชาชนดวย 

 มาตรา 7 วรรคสาม  กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลา    
ที่เหมาะสมตาม  หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอน  
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และระยะเวลาที่กําหนด 4 ดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให
ผูอนุญาตดําเนินการแกไขให เหมาะสมโดยเร็ว  

 
มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่ง      

รอยแปด สิบวัน นับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  
2.1 เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
2.2 เพ่ือใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 

เจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558  

อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพ้ืนฐานที่มุงเนนใหการจัดทํา     
คูมือสําหรับประชาชนเปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณตามท่ีกฎหมาย
บัญญัติแลว หนวยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคลองกับระบบการใหบริการของหนวยงาน     
ไดตามความเหมาะสม  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได   
อยางตอเนื่อง  

3.คําจํากัดความ “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของ
หนวยงานของรัฐ จนแลว  เสร็จตามคําขอการยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย           
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน ของ  รัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด   
ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ  การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง     
การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง
หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ บริการ  จากหนวยงานของรัฐ  “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย        
สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐ
รูปแบบใหม 

 4. แนวคิดและหลักการ  
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวย

ความ สะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี  มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการใหบริการของ ภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการ
ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย ขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอัน   
เปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวก ใหแก ประชาชน  

      5 4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบ    
ขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑวิธีการ ขั้นตอน 
ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวยความ สะดวก ใหแกประชาชน  

     4.2 ขอบเขตการดําเนินการ  หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ         
ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
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     4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน   
มีวัตถุประสงคดังนี้  

 
 

               1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยให      
ขอมูลที่ ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช ประกอบ
คําขอ สถานที ่ใหบริการ  

     2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  
                        3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการ ของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ 
ในการแขงขันของประเทศ  

               4) เพ่ือสรางความโปรงใสใน  การปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  3) เพ่ือยกระดับการ
พัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข  งขันของประเทศ  4) เพ่ือสราง
ความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  

 4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให ประชาชนต  องมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทํา  
คูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการ ใหบริการ ประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

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�������


6 
 

 

       กระบวนงานบริการตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว 
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 จัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ 5 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
๓ จัดเก็บภาษีปาย 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
๔ ขออนุญาตกอสรางอาคาร  

กรณีท่ัวไป  
 - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่กอสราง 
 - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต            กรณี
ขออนุญาตกอสรางตามแบบของกรมโยธาธิ  
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 ชวยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที  ในทันที ในทันที  
๗ รับแจงเรื่องราวรองทุกข ใหแจงตอบรับการ ดําเนิน

การใหผู รองเรียนทราบ
ภายใน ๗ วันทําการ 

ใหแจงตอบรับการ ดําเนินการ
ใหผู รองเรียนทราบภายใน ๕ 

วันทําการ 

 

๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ  
สุขภาพ - ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด  
- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือ  
สถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย 
 

 

๑๑ การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง  
สาธารณะ - ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

๑๒ รับแจงขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและ  ผูดอย
โอกาส 

๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  

๑๓ ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 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. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 1. สําเนาทะเบียนบาน             1.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 

       2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน               2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
       3. สําเนาเอกสารสิทธิ์             3. บัตรประจําตัวประชาชน 
       4. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน4. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอก
เอกสาร 

ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 
  ภาษีบํารุงทองที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี 

อัตราภาษีบํารุงทองที่ ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปน 
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิของ 
เอกชนที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพ้ืนที่ที่เปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดยไมเปน ที่ดิน     
ที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอนที่ดินที่เจาของที่ดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่  
ไดแก 

 1. ที่ดินที่เปนที่ตั้งพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
 2. ที่ดินที่เปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐที่ใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได

หาผลประโยชน 
 3. ที่ดินของราชการสวนทองถิ่นท่ีใชในกิจการของราชการสวนทองถิ่นหรือสาธารณะโดยมิไดหา  

ผลประโยชน 
   4. ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 

 5. ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบ 
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 

 6. ที่ดินที่ใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 
 7. ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
 8. ที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแลว 
 9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนที่เจาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพื่อสาธารณะประโยชน  
 10. ที่ดินที่ตั้งขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการ 

ระหวางประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
 11. ที่ดินที่เปนที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
 12. ที่ดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องท่ี 
    ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่สําหรับปีนั้น 

 

กําหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
      ใหเจาของที่ดินซึ่งมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทอu3591 .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ 

สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ทองที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตี  
ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ไดยื่นไวนั้นใชไดทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
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อัตราภาษีและการคํานวณภาษี 
อัตราภาษี 

    1. อัตราภาษีบํารุงทองที่กําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา 
 2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน   
     30,000บาทแรก เสียภาษ ี70 บาท 

    3. สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ตอ 25 บาท 
    4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก 

- เสียกึ่งอัตรา 
- ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
- ที่ดินวางเปลา เสียเพิ่ม 1 เทา 
 

การคํานวณภาษ ี
ภาษีบํารุงทองที่ คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่  

กําหนดขึ้นเพ่ือใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
เนื้อท่ีดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑลดหยอน 
คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ 

 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 
4. หลักฐานที่แสดงถึงการเปนเจาของที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน น.ส.3 
5. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทาย (ถามี) 
6. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ใหผูอ่ืนมาทําการแทน 

กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในปีที่ไมใชปีที่ยื่นแบบ ภบท. 5 ใหนํา ภบท.5 ทอนท่ีมอบใหเจาของ
ที่ดินหรือใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทายมาดวย 

 

ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 
1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคา
ปานกลางที่ดิน 

1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวย 
หลักฐาน  ที่ตองใชตอเจาหนาที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมิน
ราคาปานกลางของที่ดิน 
2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน  
(ภบท.9หรือ ภบท.10) ใหผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปน
จํานวนเงินเทาใดภายในเดือนมีนาคม 
3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เวน 
แตกรณีไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันที่
ไดรับ แจงการประเมิน 
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       2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
1) เจาของที่ดินที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินหรือเปนผูไดรับโอนที่ดินขึ้นใหม 
ตองมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินตอเจา
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช
แบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแตกรณี 
2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
3) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปีตอไปจํานวน
เทาใด 
3. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอน
เปลี่ยนแปลงไป  หรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
1) เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน 
ประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
2) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให 
3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปีตอไปจํานวน 
เทาใด 
4) การขอชําระภาษีบํารุงทองที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดิน  
ใหผูรับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุก
ปีเงินเพิ่มเจาของที่ดินผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตรา
ดังตอไปนี้ 

1. ไมยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุง 
   ทองที่เวนแตกรณีท่ีเจาของที่ดินไดยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกอนที่เจาพนักงานประเมินจะไดแจง   
   ใหทราบถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีบํารุงทองที่ 
2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลง 
    ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของที่ดินไดมา   
    ขอแกไขแบบแสดงรายการที่ดินใหถูกตองกอนที่เจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน  
3. ชี้เขตแจงจํานวนเนื้อที่ดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสีย 

              ภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลงใหเสียเงินเพิ่มอีก 1 เทา ของภาษีบํารุงทองที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม  
4. ไมชําระภาษีบํารุงทองที่ภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 24 ตอปีของจํานวนเงินที่  
   ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน และไมนําเงินเพ่ิมตาม ขอ 1 - ขอ 4     
   มารวมคํานวณดวย 
 

บทกําหนดโทษ 
1. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา  
    พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงทองที่    
    ตอระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 ปี หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

        2. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมชี้เขต หรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อที่ดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 
           เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
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3. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหนาที่เพ่ือการเรงรัด
ภาษีบํารุงทองที่คางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนาที่ ตองระวาง
โทษจําคุกไมเกิน 1เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

4. ผูใดฝ่าฝืนคําสั่งของเจาพนักงานซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือสงบัญชีหรือเอกสารมา
ตรวจสอบ หรือสั่งใหปฏิบัติการเทาท่ีจําเปนเพื่อประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุงทองที่คางชําระ 
หรือไมมาใหถอยคําหรือไมสงเอกสารอันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไม
เกิน 1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับการลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี
การลดหยอนภาษี มาตรา 22 

 

บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยูในจังหวัดเดียวกัน และใช  
ที่ดินนั้นเปนที่อยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่
ตามเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) เขตองคการบริหารสวนจังหวัด ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
(2) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน 200 - 400 ตารางวา 
(3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยา ใหลดหยอน 50 - 100 
ตารางวา 
(4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปนี้  

- ทองที่ท่ีมีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา 
- ทองที่ท่ีมีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน 100 ตารางวา - 1 ไร 
- ทองที่ชนบท ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 

บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของที่ดินรวมกัน ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน 
การลดหยอนใหลดหยอนสําหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกันการยกเวน การลดภาษี มาตรา 23 
 

        1. ปีที่ลวงมาท่ีดินที่ใชเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
        2. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย 
        3. ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
การอุทธรณ การฟองศาล 

 

ถาเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษี
บํารุงทองที่แลว เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยยื่น
อุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือ
วันที่ไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณีการอุทธรณไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารุงทองที่ เวนแตจะ
ไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคําพิพากษาของศาลผูอุทธรณมีสิทธิ
อุทธรณคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคําแจงวินิจฉัย
อุทธรณ 
การขอคืนภาษีบํารุงท้องท่ีผู้ที่เสียภาษีบํารุงท้องท่ี 

โดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสียผูนั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนภายใน 1 ปี
ไดโดยยื่นคํารองขอคืนภายใน 1 ปี นับแตวันที่เสียภาษีบํารุงทองที่ 
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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. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

1 ความรู้ทั่วไป 

ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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1.1 ทรัพยสินที่ต้องเสียภาษี 
ประเภททรัพยสินที่ตองเสียภาษี ไดแก อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ กับที่ดินตอเนื่อง  

ตอเนื่อง ซึ่งใชปลูกสรางอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณตอเนื่องกันซึ่งตามปกติใชประโยชนไปดวยกันกับ
อาคารโรงเรือน สิ่งปลูกสรางนั้น ๆ ซึ่งเจาของกรรมสิทธิ์ไดนําทรัพยสินดังกลาวออกหาผลประโยชน
ตอบแทนนอกเหนือจากการอยูอาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปใหผูอ่ืนใชประโยชนไมวาจะมี
คาตอบแทนหรือไมก็ตาม 
 

1.2 ทรัพยสินที่ไดรับยกเวนภาษี 
1. พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน 
2. ทรัพยสินของรัฐบาลที่ใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟ

แหงประเทศไทยที่ใชในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใชเพ่ือ

เปนผลกําไรสวนบุคคล และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพยสินซึ่งเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนที่อยูของสงฆ  
5. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ ซึ่งปดไวตลอดปี และเจาของมิไดอยูเองหรือให  

ผูอื่นอยู นอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ หรือในที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกัน 
6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางของการเคหะแหงชาติที่ผูเชาซื้ออาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนที่  

เก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได  
 

1.3 การขอลดหยอนคาภาษี 
      การลดหยอนภาษี การขอยกเวนภาษี การงดเวน การขอปลดภาษี จะกระทําไดตามกรณีดังนี้  

- ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปีของ 
ทรัพยสินนั้นตามสวนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไมไดทําข้ึน แตในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอ่ืน ๆ ตองเปนที่ซ่ึงยังใชไมได (มาตรา 11) 

- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืน ๆ ซึ่งทําข้ึนในระหวางปีนั้น ใหถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ นั้นไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทานั้นมาเปนเกณฑคํานวณคา
รายปี (มาตรา 12) 

- ถาเจาของโรงเรือนใดติดตั้งสวนควบที่สําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก เครื่อง  
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินคา เพื่อใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง เชน โรงสี โรงเลื่อย 

ฯลฯ ขึ้นในโรงเรือนนั้น ๆ ในการประเมินใหลดคารายปีลงเหลือหนึ่งสามของคารายปีของทรัพยสินนั้น 
รวมทั้งสวนควบดังกลาวแลว (มาตรา 13) 

- เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนไดรับความเสียหาย เพราะทรัพยสินวางลง 
      หรือทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิของลดคาภาษี  
      ได โดยยื่นคํารองตอพนักงานเจาหนาที่ ทั้งนี้เปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาที่ที่จะลดคาภาษี       
      ลงตามสวนที่เสียหาย หรือปลดคาภาษีท้ังหมดก็ได 

 
 

1.4 ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
ผูมีหนาที่เสียภาษี คือ เจาของทรัพยสิน แตถาที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยาง 
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อ่ืน ๆ เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ตองเปนผูเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

1.5 กําหนดระยะเวลาใหยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
ใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการทรัพยสินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
ตอพนักงานเจาหนาที่ในทองที่ซึ่งทรัพยสินนั้นตั้งอยู ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกปี  

1.6 ฐานภาษ ี
ฐานภาษี คือ คารายปีของทรัพยสิน 
คารายปี หมายถึง จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินนั้นสมควรใหเชาไดในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี 

ทรัพยสินนั้นใหเชา ใหถือวาคาเชาคือคารายปี แตถาเปนกรณีท่ีมีเหตุอันสมควรที่ทําให
พนักงานเจาหนาที่เห็นวา คาเชานั้นมิใชจํานวนเงินอันสมควรที่จะใหเชาได หรือเปนกรณีที่หาคาเชา
ไมได เนื่องจากเจาของทรัพยสินดําเนินกิจการเองหรือดวยเหตุประการอื่น ใหพนักงานเจาหนาที่มี
อํานาจประเมินคารายปีไดโดยคํานึงถึงลักษณะของทรัพยสิน ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการ
สาธารณะที่ทรัพยสินนั้นไดรับประโยชน 

1.7 อัตราภาษี 
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายปี 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
       2.1 การยื่นแบบพิมพเพ่ือแจงรายการทรัพยสิน ใหผูรับประเมินกรอกรายการในแบบ

พิมพ(ภ.ร.ด.2) ตามความเปนจริงตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของ
ขอความดังกลาว พรอมทั้งลงวันที่ เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกํากับไวแลวสงคืนไปยังพนักงาน
เจาหนาที่ ณสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลแมเลย การสงแบบพิมพ จะนําไปสงดวยตนเอง 
มอบหมายใหผูอ่ืนไปสงแทน หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได (ใหถือวันที่สงทางไปรษณียเปนวัน
ยื่นแบบพิมพ) 

      2.2 เอกสารหลักฐานที่ตองใชประกอบการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเกา ใหยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) พรอมใบเสร็จรับเงิน 
การเสียภาษีครั้งสุดทาย (ถามี) 
กรณีโรงเรือนรายใหม ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางที่ยังไมเคยยื่นแบบแจง 
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมากอน ยื่นแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปี
ถัดจากปีที่ไดมีการใชประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น โดยยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี 
(ภ.ร.ด.2) 
ตอพนักงานเจาหนาที่ พรอมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้  

- สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสรางโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน 
- สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาใหที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง 
- หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ เชน หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย 

 
 
 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท 

- ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
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- สัญญาเชาบาน 
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถยื่นแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป์  

2.3 การชําระภาษ ี
 ใหผูรับประเมินท่ีไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน นับ 

แตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดที่งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝ่าย
พัฒนารายได กองคลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ตั๋ว
แลกเงิน15 

ธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกเทศบาลนคร
ลําปาง และใหถือเอาวันสงทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี 

2.4 การผอนชําระภาษี 
ผูมีสิทธิขอผอนชําระภาษีได 3 งวด โดยไมเสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข ดังนี้  

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได โดยวงเงินคาภาษีที่จะขอผอน 
ชําระนั้นจะตองมีจํานวนตั้งแตเกาพันบาทขึ้นไป 

2. ไดยืนแบบพิมพเพ่ือแจงการการทรัพยสินตอพนักงานเจาหนาที่ภายในเดือน 
กุมภาพันธของปีนั้น 

3. ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาที่  
ภายใน 30 วัน นับแตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

2.5 เงินเพ่ิม 
เงินภาษีคางชําระใหเพ่ิมจํานวนตามอัตรา ดังนี้ 

1. ถาชําระไมเกินหนึ่งเดือนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันถัดจาก 
วันที่ไดรับแจงการประเมิน ใหเพ่ิมรอยละ 2.5 ของคาภาษีท่ีคาง 

2. ถาเกินหนึ่งเดือนแตไมเกินสองเดือน ใหเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษีท่ีคาง 
3. ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน ใหเพ่ิมรอยละ 7.5 ของคาภาษีท่ีคาง 
4. ถาเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีคาง 
ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน ผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจออก 

คําสั่งเปนหนังสือใหยึด อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูซึ่งคางชําระคาภาษี เพ่ือนําเงินมา
ชําระเปนคาภาษี เงินเพ่ิม คาธรรมเนียม และคาใชจายโดยมิตองของใหศาลสั่งหรือออกหมายยึดถาคา
ภาษีคางอยูและยังมิไดชําระขณะเมื่อทรัพยสินไดโอนกรรมสิทธิ์ไปเปนของเจาของใหม  
โดยเหตุใด ๆ ก็ตาม เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหนี้คาภาษีนั้นรวมกัน (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณภาษี 
เมื่อผูรับประเมิน ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาที่ โดย

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง หรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารองของใหพิจารณาการ
ประเมินใหม ตอผูบริหารทองถิ่นโดยกรอกในแบบพิมพ (ภ.ร.ด.9) ยื่นแบบดังกลาวที่สํานักงาน
เทศบาลนครลําปาง ภายใน15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว ผูรับ
ประเมินหมดสิทธิที่จะขอใหพิจารณา 

การประเมินใหม และไมมีสิทธินําคดีข้ึนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซึ่งอางวาเปนเหตุ
หมดสิทธินั้นเมื่อผูบริหารทองถิ่นพิจารณาแลว ผลเปนประการใดจะแจงคําชี้ขาดไปยังผูยื่นคํารอง
อุทธรณเปนลายลักษณอักษร หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําชี้ขาดดังกลาว ยอมมีสิทธิ
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นําคดีไปสูศาลเพ่ือแสดงใหศาลเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็ได แตตองภายใน 30 วัน นับตั้งแต
วันรับแจงความใหทราบคําชี้ขาดนั้น 

 2.7 บทกําหนดโทษ 
มาตรา 46 ผูใดละเลยไมแสดงขอความที่กลาวไวในมาตรา 20 เวนแตจะเปนดวยเหตุ 

สุดวิสัย ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท 
มาตรา 47 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาที่  
ไมแจงรายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง หรือไมตอบคําถาม
เมื่อพนักงานเจาหนาที่ซักถามตามความในมาตรา 21 และ 22 ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษ
ปรับไมเกินหารอยบาท16มาตรา 48 ผูใด(ก) โดยรูอยูแลวหรือจงใจยื่นขอความเท็จ หรือใหถอยคํา
เท็จ หรือตอบคําถามดวยคําอันเปนเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัด
หาทางใหผูอื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปีแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี(ข) โดยความเท็จ โดย
เจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหนึ่งอยาง 
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปีแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี
ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน หรือปรับไมเกินหารอยบาท หรือทั้งจําทั้ง
ปรับ 
 
’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
ที่มา: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พุทธศักราช 2475 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

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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(กระบวนงานที่ 3 จัดเก็บภาษีปาย) 
 
 

ยื่นเอกสาร 

  ( 1 นาที)            ( ๒ นาที)       (๒ นาที)  

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา   

1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผานมา 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บภาษีปาย 
1. ปายที่ตองเสียภาษี 

ตรวจสอบเอก
เอกสาร 

ออกใบเสร็จ 

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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1.1 ปายที่ตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบ
การคาหรือ ประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร 
ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ 

1.2 ไมเปนปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย 
2. ปายที่ไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก 
2.1 ปายที่แสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
2.2 ปายที่แสดงไวที่สินคา หรือท่ีสิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา 
2.3 ปายที่แสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดขึ้นเปนครั้งคราว 
2.4 ปายที่แสดงไวที่คนหรือสัตว 
2.5 ปายที่แสดงไวภายในอาคารที่ใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายใน 
อาคารซึ่งเปนที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได และแตละปายมีพ้ืนที่ไมเกินที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2542) กําหนดวาตองเปนปายที่มีพ้ืนที่ไมเกินสามตาราง
เมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 21 พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมาย   วาดวย
ทะเบียนพาณิชย 

2.6 ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถิ่น  ตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

2.7 ปายขององคการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายวาดวยการนั้นๆ และหนวยงานที่นํารายไดสงรัฐ 

2.8 ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคาร
เพ่ือการเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 

2.9 ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน ที่แสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

2.10 ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
2.11 ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพื่อประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ

โดยเฉพาะ 
2.12 ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
2.13 ปายที่กําหนดในกฎกระทรวง 

กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
กําหนดปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปายคือ 

(1) ปายที่แสดงหรือติดตั้งไวที่รถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนนหรือรถ
แทรกเตอร 

(2) ปายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ลอเลื่อน 
(3) ปายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนที่ไมเกินหา

รอยตารางเซนติเมตร19 
 
 

3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ไดแก 
3.1 เจาของปาย 
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3.2 ในกรณีที่ไมมีผูอื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหา
ตัวเจาของปายนั้น ไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผู
ครอบครองปายนั้นไดใหถือวาเจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู
เปนผูมีหนาที่เสีย ภาษีปายตามลําดับ 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย 

4.1 เจาของปายที่มีหนาที่เสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกปี 
4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทน

ปายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ใหเจาของปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไข
แลวแตกรณี 
5. การคํานวณพ้ืนที่ปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย 

5.1 การคํานวณพ้ืนที่ปาย 
5.1.1 ปายที่มีขอบเขตกําหนดได 
 
 

 
 

5.1.2 ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดได 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือกําหนด สวนกวางที่สุด  
ยาวที่สุด แลวคํานวณตาม 5.1.1 

5.1.3 คํานวณพ้ืนที่เปนตารางเซนติเมตร 
5.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังนี้ 

5.3 การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพ้ืนที่ปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายที่ตองเสียภาษี 
มีพ้ืนที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทที่ 2 ปายนี้เสียภาษี ดังนี้10,000 หาร 500 
คูณ 20 เทากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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6. หลักฐานที่ใชประกอบการเสียภาษีปาย 
เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมีหนาที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบ 
แสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เทาท่ีจําเปนเพียงเพ่ือประโยชนในการจัดเก็บภาษีเทานั้น 

6.1 กรณีปายที่ติดตั้งใหม ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่ติดตั้งใหม ไดแก 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 
2) สําเนาทะเบียนบาน 
3) ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
4) หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท 
5) ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย 

6.2 กรณีปายรายเกา ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปายไว
แลวควรนําใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครั้งกอนมาแสดงดวย 
7. ขั้นตอนการชําระภาษี 

7.1 ผูมีหนาที่ตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) พรอมดวยหลักฐาน 
7.2 พนักงานเจาหนาที่ดําเนินการเปน 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีท่ีผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีปายถาพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปาย
วาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใด 

2) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
พนักงานเจาหนาที่จะมีหนังสือแจงการประเมิน (ภป.3) แจงจํานวนเงินภาษีท่ีจะตองชําระแก
ผูเสียภาษ ี
7.3 ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน

มิฉะนั้นจะตองเสียเงินเพิ่ม 
7.4 การชําระภาษีปาย 

- เจาของปายมีหนาที่ชําระภาษีปายเปนรายปี ยกเวนปายที่แสดงปีแรก 
(1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
(2) สถานที่ชําระภาษี 

- สถานที่ที่ไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไว 
- หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด 

(3) การชําระภาษีวิธีอ่ืน 
- ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจายสวนทองถิ่น 
- สงโดยไปรษณียลงทะเบียน 
- สงไปยังสถานที่ตาม (2) 

 
 
(4) การผอนชําระหนี้ 

1. ภาษีปาย 3,000 บาทขึ้นไป 
2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทา ๆ กัน 

3. แจงความจํานงเปนหนังสือกอนครบกําหนดเวลาชําระหนี้ 
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- ปายติดตั้งปีแรก 
- คิดภาษีปายเปนรายงวด 
- งวดละ 3 เดือน 
- เริ่มเสียตั้งแตงวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดทายของปี21 
งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 

8. เงินเพ่ิม 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปนี้  

8.1 ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ
สิบของคาภาษีปายเวนแต กรณีท่ีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่
พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงินเพิ่มรอยละหาของคาภาษี
ปาย 

8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษี
ปายลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายที่ประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีท่ี
เจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนักงานเจาหนาที่แจง
การประเมิน 

8.3 ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสองตอเดือนของ
คาภาษีปาย เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไมใหนําเงินเพ่ิมตาม 8.1 และ 
8.2 มาคํานวณเปนเงินเพิ่มตามขอนี้ดวย 

9. บทกําหนดโทษ 
9.1 ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ 

หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจํา
ทั้งปรับ 

9.2 ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000 
บาท - 50,000บาท 

9.3 ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ที่เปดเผยใน
สถานที่ประกอบกิจการตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

 

9.4 ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่ หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงาน
เจาหนาที่ซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับปายมาตรวจสอบภายใน
กําหนดเวลาอันสมควร ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 
20,000 บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ 
10. การอุทธรณการประเมิน 

เมื่อผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิ
อุทธรณการประเมิน ตอผูบริหารทองถิ่น หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน 
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นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมินผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถิ่นตอศาลภายใน 
30 วัน นับแตวันรับแจงคําวินิจฉัยอุทธรณ 

 
11. การขอคืนเงินภาษีปาย 

ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนไดโดยยื่นคํารอง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแตวันที่เสียภาษีปาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่ 4 ขออนุญาตกอสร้างอาคาร) 
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ยื่นคําขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

                    



   

 สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 45 วัน/ราย 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตองคการ
บริหารสวนตําบลตองไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตําบลเสียกอน จึงจะดําเนินการได ทั้งนี้
เพราะองคการบริหารสวนตําบลมีหนาที่ควบคุมเพ่ือประโยชนแหงความมั่นคง แข็งแรง            
ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัยการรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรม 
และการอํานวยความสะดวกในการจราจรเพื่อประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร 
การขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองคการบริหารสวน       
ตําบลสระแกว มีหลักเกณฑปฏิบัติดังตอไปนี้ 
       1. ใหยื่นคํารองขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและกอสรางสํานักการชาง 
       2. หลักฐานอื่นๆ ที่ตองมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 

- แบบแปลนกอสราง 5 ชุด 
- ภาพถายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบาน ผูขออนุญาต 1 ชุด 
- ภาพถายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถายตนฉบับจริงทุกหนา 1 ชุด 
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ 

กรณีสรางในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
- หนังสือยินยอมเจาของที่ดิน 
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ 

กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
- หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน 1 ชุด 
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบานของผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผูขอทําความตกลง 1 ชุด 
- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 5 สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค) 

 

ตรวจสอบสถานท่ี พิจารณาออกใบอนุญาติ 

ออกใบอนุญาต/ชําระ
คาธรรมเนียม 
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ยื่นคําร้อง 

                        

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

1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ต้องการ 
นํ้าอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหนวยงาน 
ที่มีรถบรรทุกนํ้า  

เพื่อขอความรวมมือจัดสงนํ้า 
 

รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการ 
นํ้าอุปโภคบริโภคคาธรรมเนียม 
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(กระบวนงานที่ 6 ชวยเหลือสาธารณภัย) 
 

งานชวยเหลือสาธารณภัย ดําเนินการทันท ี
 
 
 

รับแจ้ง 

                        

 
สรุป กระบวนงานบริการ 5 ขั้นตอน ทันที 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 7 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข) 

 

รายงานผูบริหารทราบ 
    ทันทีเพื่อสั่งการ 

เจ้าหน้าที่สํารวจความ 
   เสียหายเบื้องต้น 
 

บรรเทาความเดือดร้อน 
เบื้องต้นแกผู้ได้รับภัย 

รายงานอําเภอทราบ 
   เพื่อดําเนินการ 
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ยื่นคําร้อง 

                        

 
สรุป กระบวนงานบริการ 5 ขั้นตอน ทันที 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาทะเบียนบาน    
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 8 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ) 

 
 

     เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
  รายละเอียดขอเท็จจริง 
เรื่องราวรองทุกข 2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ 
 ตรวจสอบตอผู้บริหาร 
   พิจารณา 2 วัน/ราย 

บรรเทาความเดือดร้อน 
เบื้องต้นแกผู้ได้รับภัย 

รายงานอําเภอทราบ 
   เพื่อดําเนินการ 
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     การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 

 

    
สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
1. สําเนาบัตรประชาน 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
4. ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 
5. ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน 
 
กิจการที่เขาขายจะตองชําระใบอนุญาต 

1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว 
2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตวและผลิตภัณฑ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง 
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร 
7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม 
9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต 
12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปโตรเลี่ยม ถานหิน สารเคมี 
13. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
    - การพิมพหนังสือ หรือพิมพอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันดวยเครื่องจักร 
    - การผลิต การซอมเรื่องอิเลคโทรนิคส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา  
    - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คลายคลึง 
    - การพิมพแบบ พิมพเขียว หรือการถายเอกสาร 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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    - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช 
    - การประกอบกิจการโกดังสินคา 
    - การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑที่ใชแลว 
    - การพิมพสีลงบนวัตถุท่ีมิใชสิ่งทอ 
    - การกอสราง 

ขั้นตอนในการยื่นคําขอใบอนุญาต 
1. ใหยื่นคํารองขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพรอมเอกสารดังนี้  

    - สําเนาบัตรประชาน 
   - สําเนาทะเบียนบานขอผูขออนุญาต 
   - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
   - ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 
   - ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน 

2. ในรายที่เคยชําระอยูกอนแลวใหมายื่นคําขอตอใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พรอมทั้ง  
นําใบอนุญาตใบเดิมมายื่นดวย 

2. ถายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่ชําระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 9 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 
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     การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 

 

    
สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 
 
หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม 

1. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้งสถานประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล 

หากผูขอเปนนิติบุคคล 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานที่ประกอบการ สามารถใช  

ประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบ กรณีผู  

ขอรับใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง (เอกสารตามขอ 1 – 5 ถายเอกสารและรับรองสําเนา 
มาดวย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีตอใบอนุญาต 
 
1. บัตรประจําตัวผูไดรับใบอนุญาต 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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2. บัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล    
   และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต 
4. หนังสือมอบอํานาจ พรอมถายสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูไดรับ 
    ใบอนุญาต ไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง 
5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 

          
 กรณีแจ้งเลิกกิจการ 

1. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและ  
   รับรองสําเนา) 
 

กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถามี) ที่ชํารุด   
   ใน สาระสําคัญ 
2. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่ 10 การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
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 
 
 
 
 

 

    
    สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

1. กรณีขออนุญาต(รายใหม) 
เอกสารประกอบ 
1.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา) 
2.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมใชบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต(ถาย  
   เอกสารและรับรองสําเนาแนบ) 
3.สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้งสถานประกอบการ(ถายเอกสารและรับรองสําเนา   
  แนบมาดวย) 
4.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติ      
  บุคคล(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) หากผูขอเปนนิติบุคคล 
5.หลักฐานที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ สามารถใชประกอบการนั้นไดโดย 
  ถูกตองตามกฎหมายวาดวย การควบคุมอาคาร (ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) 
 6.หนังสือมอบอํานาจ 

   2. กรณีขอตออายุใบอนุญาต  
เอกสารประกอบ 
1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) ยกเวนหลักฐานการใชอาคารตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 
2.ใบอนุญาต 
3. กรณีแจงเลิกกิจการ 
 
 
 
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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2.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา
ดวย) 
4. กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เปน
อันตรายตอสุขภาพ 
5. กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
2.หลักฐานการแจงความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 

ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปีนับแตวันที่ออกใบอนุญาต หากมิไดชําระคาธรรมเนียม กอนใบอนุญาตสิ้น
อายุจะตองชําระคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละยี่สิบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 11 การขออนุญาตจําหนายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
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   การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 

    
    สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 

การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
1. กรณีขออนุญาต(รายใหม) 

- ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผอนผัน 
- ขออนุญาตเรขาย 

เอกสารประกอบ 
1.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวกไมสวมแวนตา ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผูรับใบอนุญาต
และผูชวยจําหนายคนละ 3 รูป(ถายไมเกิน 6 เดือน) 
2.สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย) 
3.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวยจําหนาย (ถายเอกสารและรับรอง
สําเนาแนบมาดวย) 
4.ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย 
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสินคา(กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 
6.ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองพ.ศ.2535 
2. กรณีแจงเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาต 
2.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
3.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา(ถาย
เอกสารและรับรองสําเนาดวย) 
3. กรณีขอตออายุใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ 
4. กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชนเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพในการขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 12 รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส) 

 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ 
ภายใน 7 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับคําขอ 

ออกใบอนุญาต/ไมออใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน
20 วัน นับแตวันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน 
ไมถูกต้องครบถ้วน 

สงคืนในคราวเดียวกัน 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 
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การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

 

   
      ( ๒ นาที )         ( 5 นาที ) 

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท ี
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรขึ้นทะเบียนผูพิการ 
4. รูปถายผูพิการ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 13 ให้บริการข้อมูลขาวสารของทางราชการ) 

    

ขึ้นทะเบียน 
ลงนาม 

สงเรื่องคืน 

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/ตอใบอนุญาต 
 
     

 

 
 

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

   
สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท ี
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาบัตรขึ้นทะเบียนผูพิการ 
4. รูปถายผูพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 14 การขึ้นทะเบียนพาณิชย 

    
  การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต 

 
เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล 

จายเรื่องคืน 
ผู้ใช้บริการ 

ผู้ใช้บริการรับข้อมูลขาวสารและ 
ชําระเงินคาถายเอกสาร 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ปดประกาศลงบันทึกและ 
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�������

