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คำนำ 
 
 

   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. 2546  มาตรา  
52  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามแนวทางของพระ
ราชกฤษฎีกานี ้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการลดขั ้นตอนและการอำนวยคว ามสะดวก และ                    
การตอบสนองของประชาชน ที่สอดคล้องกับบทบัญญัติ ในหมวด 5 และหมวด 7 
   องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก มีหน้าที่ในการบริการประชาชนตามอำนาจหน้าที่ ให้สม
ดังเจตนารมณ์ในการปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน การอำนวยความสะดวกและการลดขั้นต้อนการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการบริการประชาชนขึ้นเพื่อประชาสัมพันธ์และประกาศให้ประชาชน ได้รับทราบ                
ในการให้และรับบริการของประชาชนต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก  และต้องการความคิดเห็นของ
ประชาชนเพื่อปรับปรุงการให้บริการสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนมากที่สุด และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้รับบริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก 
                                                                                         1  ตุลาคม  2565 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก 
เรื่อง   การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

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

  ตามหนังสือที่ มท ๐๘๑๘.๓/ว ๑๑๐๕  ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่องข้อแนะนำเกี่ยวกับ
แนวทางและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแนะนำให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พิจารณาลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน จำนวน ๑๔ กระบวนงาน และพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  มาตรา  ๕๒  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  จัดทำหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกาฯ  นั้น 

   เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก  มีการบริการจัดการที่ดี  สามารถจัดบริการ
สาธารณะ  และตอบสนองความต้องการของประชาชน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และเป็นไปอย่าง
ทั่วถึง  สะดวก  รวดเร็ว  และเกิดการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล  ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก  จึงขอประกาศลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการ
ประชาชน  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 
 
 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ ณ วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
  (นายอำนาจ   เพ็ชรวงษ์) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก  
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก 
ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

จำนวน  ๑4  กระบวนงาน 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ 
 ปี 2564 
(ของเดิม) 

ระยะเวลาที่ปรับลด 
ปี  2565  
 (ของใหม่) 

หมาย 
เหตุ 

๑ งานจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 10 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๒ งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 10 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๓ งานจัดเก็บภาษีป้าย 10 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๔ งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
*กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรม
โยธาธิการและผังเมือง 

 
 
- 

 
 
- 
 

 

๕ งานสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค สนับสนุนจากเทศบาลสามชุก สนับสนุนจากเทศบาลสามชุก  
6 งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการดำเนินการให้

ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน
ทำการ 

ให้แจ้งตอบรับการดำเนินการ
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 5 

วันทำการ 

 

7 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 
 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 7 วัน/ราย  

8 งานขออนุญาตฆ่าสุกร - 10 นาที/ราย  
9 งานขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 10 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  

๑0 รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส 

10 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  

๑1 ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๑๕ นาที/ราย ๑0 นาที/ราย  
๑2 การข้ึนทะเบียนพาณิชย์ - ๑๐ นาที/ราย  
13 งานป้องกันและควบคุมโรค  - 10 นาที/ราย  
14 ขอรับบริการเก็บขนขยะ 10 นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 1  งานจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที)่ 

 
 

                                     
 

                                            ( 1 นาท)ี                                              ( 2 นาท)ี                                                    ( 22 นาท)ี 
 

สรุป   กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท ี
 
 
            เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
       กรณีชำระปกติ     กรณีการประเมินใหม่     กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
      1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา   1. สำเนาทะเบียนบ้าน     1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
         2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
         3. สำเนาเอกสารสิทธิ์     3. บัตรประจำตัวประชาชน 
         4. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  4. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 
 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ   
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1. งานจัดเก็บภาษีบำรงุท้องที ่
 

  ภาษีบำรุงท้องที ่หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษี
บำรุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษี
บำรุงท้องที ่ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษี
หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ 
  1. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  2. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน ์
  3. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
  4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจ
ศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
  6. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  7. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
  8. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
  9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
  10. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชำนัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การระหว่าง
ประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  11. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานทูต หรือ สถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
  12. ที่ดินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่สำหรับปีนั้น 
 
กำหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้อu3591 .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ สำนักงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 
แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
 
อัตราภาษีและการคำนวณภาษี 
  อัตราภาษี 
  1. อัตราภาษีบำรุงท้องที่กำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 
  2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  
               เสียภาษ ี70 บาท 
  3. ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
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           4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   - ที่ดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม 1 เท่า 
  การคำนวณภาษ ี
  ภาษีบำรุงท้องที ่คำนวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่กำหนดขึ้นเพ่ือ
ใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เนื้อท่ีดินเพ่ือคำนวณภาษี (ไร่) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 
  1. บัตรประจำตัวประชาชน 
  2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  3. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  4. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.3 
  5. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
  6. หนังสือมอบอำนาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาทำการแทน 
  กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. 5 ให้นำ ภบท.5 ท่อนที่มอบให้เจ้าของที่ดิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 
ขั้นตอนในการติดต่อขอชำระภาษี 
  1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปานกลาง
ที่ดิน 
   1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้อง 
                         ใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของ  
                         ที่ดิน 
   2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจสอบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน  (ภบท.9หรือ  
                         ภบท.10) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเงินเท่าใด 
                         ภายในเดือนมีนาคม 
   3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี  เว้นแต่กรณี 
                         ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
                         การประเมิน 
  2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจำนวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ ต้องมายื่น 
                         แบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงจำนวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน  
                         ภายในกำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ  ภบท.5 หรือ  
                         ภบท.8 แล้วแต่กรณี 
   2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   3) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
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  3. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป  
หรือมีเหตุอย่างอ่ืนทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วนั นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
    2) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 
   3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
   4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดินให้ผู้รับ 
                         ประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบำรุงท้องที่เว้น
แต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้
เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีบำรุงท้องที่ 
  2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ลดน้อยลง  ให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบำรุงท้องที่ที ่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  3. ชี้เขตแจ้งจำนวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสำรวจ  โดยทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบำรุง
ท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก 1 เท่า ของภาษีบำรุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 
  4. ไม่ชำระภาษีบำรุงท้องที่ภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจำนวนเงินที่ต้องเสีย
ภาษีบำรุงท้องที ่เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่นำเงินเพ่ิมตาม ข้อ 1 - ข้อ 4 มารวมคำนวณด้วย 
 
บทกำหนดโทษ 
  1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำพยานหลักฐานเท็จ
มาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบำรุงท้องที่  ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 ปี หรือปรับไม่
เกิน 2,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
  2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจำนวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
  3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการสำรวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหน้าที่เพ่ือการเร่งรัดภาษีบำรุงท้องที่ค้าง
ชำระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที่ ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่
เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
  4. ผู้ใดฝ่าฝืนคำสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคำหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่งให้
ปฏิบัติการเท่าที่จำเป็นเพ่ือประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบำรุงท้องที่ค้างชำระ หรือไม่มาให้ถ้อยคำ หรือไม่ส่งเอกสารอัน
ควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจำท้ัง
ปรับ 
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การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 
การลดหย่อนภาษี มาตรา 22 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดเดียวกัน และใช้ที่ดินนั้นเป็นที่
อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (1) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 
 (2) เขตเทศบาลตำบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา 
 (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตำบลและเขตเมืองพัทยา ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 
 (4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี้ 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร่ 
   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น การ
ลดหย่อนให้ลดหย่อนสำหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
 
การยกเว้น การลดภาษี มาตรา 23 
  1. ปีที่ล่วงมาท่ีดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  2. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  3. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอำนาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 
การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 
  ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้ว 
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้  โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณีการอุทธรณ์ไม่
เป็นการทุเลาการเสียภาษีบำรุงท้องที่ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ขอคำวินิจฉัยอุทธรณ์หรือคำ
พิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำ
แจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
การขอคืนภาษีบำรุงท้องท่ี 
  ผู้ที่เสียภาษีบำรุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนภายใน 
1 ปีได้โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่ 2   งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 

 
 
 

 

                                   
 

                                    ( 1 นาท)ี                                     (2 นาที)                                         ( 2 นาท)ี 
 
                     สรุป    กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
    1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
    2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
     3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
    4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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2.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

 
  1.  ความรู้ทั่วไป  

1.1 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่องต่อเนื่อง 

ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูก
สร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของ
ตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   

 

1.2 ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี 
1. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
2. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟแห่ง

ประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทำกิจการอันมิใช่เพื่อเป็นผลกำไร

ส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
5. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้ผู้อื่นอยู่  

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน 
6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่เก็บสินค้า

หรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได้ 
 

1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษี 
การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระทำได้ตามกรณี ดังนี้ 

 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทำลายให้ลดค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นตาม
ส่วนที่ถูกทำลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทำข้ึน  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ต้องเป็น
ที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11) 

-  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ  ซึ่งทำขึ้นในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอื่น ๆ   นั้นได้มีขึ ้นและสำเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คำนวณค่ารายปี    
(มาตรา 12) 

- ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่สำคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่องก ระทำหรือ
เครื่องกำเนิดสินค้า   เพื่อใช้ดำเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้นใน
โรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้ง
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 

 - เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่างลง   หรือ
ทรัพย์สินชำรุดจำเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสำคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษีได้ โดย
ยื่นคำร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตาม
ส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษีท้ังหมดก็ได้ 

 

 1.4  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  เป็น
ของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
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1.5  กำหนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 

ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

 

1.6  ฐานภาษี 
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
  ค่ารายปี    หมายถึง  จำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีที่ทรัพย์สินนั้น

ให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทำให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นว่า ค่าเช่านั้นมิใช่
จำนวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินดำเนินกิจการเองหรือ
ด้วยเหตุประการอื่น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจประเมินค่ารายปีได้โดยคำนึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พ้ืนที่ 
ทำเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ 

 

1.7 อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 
 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
2.1   การยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าว พร้อมทั้ง
ลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกำกับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองผักนาก การส่งแบบพิมพ์  จะนำไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อื่นไปส่งแทน  หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 
 

2.2   เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษี

ครั้งสุดท้าย  (ถ้าม)ี 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้งรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปีที่ได้มีการใช้
ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  พร้อม
หลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-     สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
-     สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    

 2.3   การชำระภาษี 
          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นำเงินไปชำระภายใน 30 วัน  นับแต่วันถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยชำระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง 
สำนักงานเทศบาลนครลำปาง การชำระภาษีจะชำระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรอง
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่เทศบาลนครลำปาง   และให้ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็นวันรับชำระ
ภาษ ี
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2.4    การผ่อนชำระภาษี 

  ผู้มีสิทธิขอผ่อนชำระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข  ดังนี้ 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนชำระค่าภาษีก็ได้ โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อนชำระนั้นจะต้องมี 

         จำนวนตั้งแต่เก้าพันบาทข้ึนไป 
            2. ได้ยืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีนั้น 
  3. ได้แสดงความจำนงขอผ่อนชำระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน  30  วัน  นับ 
                         แต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

2.5  เงินเพิ่ม 
เงินภาษีค้างชำระให้เพ่ิมจำนวนตามอัตรา  ดังนี้ 
1. ถ้าชำระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกำหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการ  
     ประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีท่ีค้าง 
2. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
3.  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
4.  ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีท่ีค้าง 
ถ้ามิได้มีการชำระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือให้

ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู ้ซึ ่งค้างชำระค่าภาษี  เพื ่อนำเงินมาชำระเป็นค่าภาษี  เงินเพ่ิม   
ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 

ถ้าค่าภาษีค้างอยู่  และยังมิได้ชำระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่โดยเหตุ                   
ใดๆ ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา 45) 

 

2.6  การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่  โดยเห็นว่าการ

ประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคำร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม่  ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยื่นแบบดังกล่าวที่สำนักงานเทศบาลนครลำปาง  ภายใน  15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ 
และไม่มีสิทธินำคดีข้ึนสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น 
       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งคำชี้ขาดไปยังผู้ยื่นคำร้องอุทธรณ์เป็นลาย
ลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคำชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินำคดีไปสู่ศาลเพื่อแสดงให้ศาล
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้งความให้ทราบคำชี้ขาดนั้น 
 

2.7  บทกำหนดโทษ 
มาตรา  46  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  20  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุสุดวิสัย ท่าน

ว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา 47   ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  ไม่แจ้ง
รายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นำพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบคำถามเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท 
  
 
 
 
 มาตรา  48  ผู้ใด 



14 

(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยคำเท็จ  หรือตอบคำถามด้วยคำอัน 
เป็นเท็จหรือนำพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการคำนวณค่ารายปีแห่ง
ทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยง
หรือพยายามหลีกเลี่ยงการคำนวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 
       ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาทหรือทั้งจำทั้งปรับ 
 
 
 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  3   จดัเก็บภาษีป้าย) 

 
 
 

 

                                
 

                                             ( 1 นาท)ี                                                (2 นาท)ี                                            ( 2 นาท)ี 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท ี
 
 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
   1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
   2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
    3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
   4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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3.การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
1. ป้ายที่ต้องเสียภาษี 
  1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ 
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
2. ป้ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก ่
  2.1 ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือท่ีสิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่
รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นที่ไม่เกินที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 
2542) กำหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 2542) แต่ไม่
รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน 
  2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล  หรือตามกฎหมายว่าด้วย
การนั้นๆ และหน่วยงานที่นำรายได้ส่งรัฐ 
  2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว้ ณ 
อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ดำเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  2.13 ป้ายที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดป้ายที่
ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
 
  (1) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (2) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (3) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที ่ยานพาหนะนอกเหนือจาก  (1) และ (2) โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อยตาราง
เซนติเมตร 
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3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้น 
ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ 
ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีป้ายตามลำดับ 
 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
  4.1  เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของ  
ทุกปี 
  4.2  ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม  หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น  ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 
15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
5. การคำนวณพ้ืนที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
 

  5.1 การคำนวณพื้นที่ป้าย 
   5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 
 
 
 
    

5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกำหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
 
  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
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5.3 การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ 

10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสียภาษ ีดังนี้ 
 

10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
 
6. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนำผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดงรายการ
เพ่ือเสียภาษ ี(ภป.1) เท่าที่จำเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  6.1 กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ได้แก่ 
   1) บัตรประจำตัวประชาชน 
   2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว  ควรนำ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
7. ขั้นตอนการชำระภาษี 
  7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 
   1) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชำระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย ถ้า
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใด 
   2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชำระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงานเจ้าหน้าที่
จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจำนวนเงินภาษีท่ีจะต้องชำระแก่ผู้เสียภาษี 
  7.3 ผู้เสียภาษีตอ้งมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้นจะต้อง
เสียเงินเพ่ิม 
  7.4 การชำระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชำระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วนันับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (2) สถานที่ชำระภาษี 
    - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่กำหนด 
   (3) การชำระภาษีวิธีอ่ืน 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 
   (4) การผ่อนชำระหนี้ 
    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป 
    2. ผ่อนชำระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
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3. แจ้งความจำนงเป็นหนังสือก่อนครบกำหนดเวลาชำระหนี้ 

     - ป้ายติดตั้งปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
     - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
 
8. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายเวน้แต่ 
กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึ งการละเว้นนั้น ให้
เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสียเงิน
เพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษีปา้ย
ให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  8.3 ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษของเดือน
ให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตาม 8.1 และ 8.2 มาคำนวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้ด้วย 
 
9. บทกำหนดโทษ 
  9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำพยานหลักฐาน
เท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย  ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต่ 
5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
  9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
  9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้  ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ
ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่ง
ให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควร  ต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
 

10. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การประเมิน 
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินผู้
อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
11. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย  ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้โดยยื่นคำ
ร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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4.การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออก ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วันนับแต่วันที่ได้ รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่ง 
ไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน  2  คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน  แต่ต้องมีหนังสือ
แจ้งการขยายเวลาและเหตุ จําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลา
ไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  45  วัน 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน อบต.หนองผักนาก (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน อบต.หนองผักนาก (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

7 วัน อบต.หนองผักนาก (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน อบต.หนองผักนาก (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
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1. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ            
ผู้ออก          

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือ
มอบอำนาจติดอากรแสตมป์๓๐บาท
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
สำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) 
บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ            
ผู้ออก          

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 

6) 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกรออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10) 

รายการคำนวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี
การคำนวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้
ตามกฎกระทรวงกำหนดการรับ
น้ำหนักความต้านทานความคงทน
ของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ            
ผู้ออก          

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายละเอียดการคำนวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการคำนวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ            
ผู้ออก          

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและ
การระบายน้ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

 
3. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 
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5.การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
 

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก อำเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 
2. งานให้บริกำร :  การสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค 
3. ช่องทางการให้บริการ :  สถานที่ให้บริการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองผักนาก อำเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี  โทรศัพท์ 035-496-567  
4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
5. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  

ภัยแล้ง หมายถึง ความแห้งแล้งของลมฟ้าอากาศ อันเกิดจากการที่มีปริมาณฝนน้อยหรือฝน ไม่ตกเป็นระยะ
เวลานานและครอบคลุมพื ้นที ่เป็นบริเวณกว้าง ทำให้เกิดการขาดแคลนน้ำดื ่ม น้ำใช้ พืชพันธ์ไม่ต่างๆ ขาดน้ำ            
ไม่สามารถเจริญเติบโตได้ตามปกติ เกิดความเสียหายและส่งผลกระทบอย่าง  กว้างขวาง รุนแรงต่อประชาชน การ
ป้องกันและบรรเทาภัยแล้ง  จะต้องมีผู ้ร ับผิดชอบดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่ที ่กำหนดไว้ในกฎหมาย ได้แก่                    
เจ้าพนักงาน ผู้อำนวยการท้องถิ่น ผู้อำนวยการอำเภอ และผู้อำนวยการจังหวัด เพื่อปฏิบัติการช่วยเหลือ ดังนี้ กรณี
องค์การบริหารส่วนตำบล หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล และให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ช่วย
ผู้อำนวยการองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่รับผิดชอบในการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบล  
6. ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

1) ผู้ประสงค์ขอยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบ  
2) เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ใช้ระยะเวลาทัง้สิ้น (ปฏิบัติทันท)ี  
3) เอกสารประกอบการพิจารณา  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ  

7. ช่องทางการร้องเรียน  : สามารถติดต่อร้องเรียนได้หลายช่องทาง  
1) ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก  โทรศัพท์ 035-496-567  โทรสาร 035-496-567   
2) Fackbook : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก  
3) เว็บไซด์ของ อบต.หนองผักนาก  www.nongpaknak.go.th  
4) ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ บริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก)  
5) ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
9. หมายเหตุ -

http://www.nongpaknak.go.th/
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  5   สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป   กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  ภายใน 3 ชั่วโมง/ราย  
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
   1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
    2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนค ำร้อง 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายช่ือผูต้อ้งการ 
น ้าอุปโภคบริโภคตามท่ีร้องขอ  

เจา้หนา้ท่ีประสานไปยงัหน่วยงานท่ีมี
รถบรรทุกน ้า เพื่อขอความร่วมมือ 

จดัส่งน ้า  

รับเร่ืองร้องขอผูต้อ้งการ 
น ้าอุปโภคบริโภค 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  6  รบัแจ้งเรื่องราวรอ้งทุกข์) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

  (1 นาที)                            (2  วัน/ราย)                                    ( 2 วัน/ราย)                                   (2 วัน/ราย)                                      (1 วัน/ราย) 
 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  

 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

   1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
    2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

  

ย่ืนค ำร้อง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

รายละเอียดข้อเท็จจริง
เรื่องราวร้องทุกข์ 2 วัน/

ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา 2 วัน/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข์และสั่งการ  

2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผล
การดำเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  7  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ) 

 

 
          การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                                

  
 
 

   สรุป    กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  7  วัน/ราย 
 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
    1. สำเนาบัตรประชาน 
    2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
    3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    4. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
    5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน

ยื่นคำขอ 
ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีคำขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที่ 

ดำเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
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กิจการที่เข้าข่ายจะต้องชำระใบอนุญาต 
    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ำดื่ม 
    4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
    5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
    9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
  12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี 
  13. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
 
ขั้นตอนในการยื่นคำขอใบอนุญาต 
  1.  ให้ยื่นคำร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - สำเนาบัตรประชาน 
        - สำเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  2.  ในรายที่เคยชำระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคำขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมทั้งนำ 
               ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  3.  ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชำระ 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  1. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  2. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  
  4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็น 
              นิติบุคคล  
  5. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้ประกอบการ 
              นั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  6. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู ้มอบอำนาจและผู ้ร ับมอบ  กรณีผู ้ขอรับ 
               ใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา                 
               มาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  1. บัตรประจำตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  2. บัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล และเลขหนังสือ 
              รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  4. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมถ่ายสำเนาบัตรประจำตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถ 
               มาดำเนินการด้วยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  1. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถ้าม)ี ที่ชำรุดในสาระสำคัญ  
  2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  8  งานขออนุญาตฆ่าสุกร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           

  
 
 
 
 
 

            สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา     7  วัน/ราย 
 
 

ยืน่ค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 

7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถูกตอ้งครบถว้น  

ส่งคืนในคราวเดียวกนั 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
 
1. กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ 
    1. บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา) 
    2. บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง 
               สำเนาแนบ) 
    3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
   4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและ 
              รับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    5. หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม 
              กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
    6. หนังสือมอบอำนาจ 
 
2. กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    1. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ใน ข้อ (1)  ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม 
               อาคาร 
     2. ใบอนุญาต 
 
3. กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    2.บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 
 
4.  กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต  
          เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
5.  กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชำรุดในสาระสำคัญ 
    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ชำระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องชำระ
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ



33 

 
☺  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  ☺ 

(กระบวนงานที่ 9  งานขอความช่วยเหลือสาธารณภัย) 
 
           ขออนุญาตใหม/่ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           

  
 
 
 
 
 

                 สรุป   กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  1  วัน/ราย 
 
 
 

ยืน่ค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 1 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

รับด าเนินการ ภายใน 1 วนั นบัแต่
วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถูกตอ้งครบถว้น  

ส่งคืนในคราวเดียวกนั 
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งานขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

 
งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: ๐3๕ – 496 - 567    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร : ๐3๕ – 496 - 567    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่   ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหน้าที่รับคำร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    เพ่ือสั่งการ                                                        ๓. กองช่าง 
๓. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น    ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย     
๕. รายงานอำเภอทราบเพ่ือดำเนินการ     
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
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☺  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  ☺ 
(กระบวนงานที่ 10  รบัแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส) 

 
 
 

                                                       
 
 
 

 
                                                               ( 2  นาท)ี                                                                      (5 นาท)ี  
 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท ี

 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาบัตรขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
4. รูปถ่ายผู้พิการ 

 
 
 
 

ยืน่ค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึ้นทะเบียน  
ลงนาม 

 ส่งเร่ืองคืน 
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ผู้สูงอาย ุต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. มีสัญชาติไทย  
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขต อบต.หนองผักนาก และยังไม่เคยขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุมาก่อน 
3. มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป (ในปีงบประมาณ 2559) โดยเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2498 

      ( ในกรณีที่ในทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันที่ เดือนเกิด ให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิดในวันที่ 1 มกราคมของปีนั้น) 
4. ผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิลำเนาเข้ามาใหม่ในพ้ืนที่อบต.หนองผักนากและยังไม่ได้ลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
5. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  ได้แก่ ผู ้รับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ  หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอายุในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้ได้รับเงินเดือน  ค่าตอบแทน  รายได้ประจำ  หรือผลประโยชน์
ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 

 

หลักฐานเอกสารที่นำมาแนบคำขอขึ้นทะเบียน 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมสำเนา  จำนวน  1   ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา    จำนวน   1    ฉบับ 
3. สำเนาหน้าบัญชีสมุดเงินฝากธนาคาร ในกรณีที่ประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร  
4. ผู้รับมอบอำนาจรับเงินแทน ต้องนำสำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบ้านอย่างละ 1 ฉบับ  แนบเอกสารด้วย 
 
หมายเหตุ : ควรเตรียมสำเนาหลักฐานเอกสารที่ใช้แนบคำขอข้ึนทะเบียนให้ครบก่อนมาขอขึ้นทะเบียน 
 
ผู้พิการ มีคุณสมบัติดังนี ้
  1. มีสัญชาติไทย  

2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขต อบต.หนองผักนาก และยังไม่เคยขึ้นทะเบียนผู้พิการมาก่อน 
4. ผู้พิการที่ย้ายภูมิลำเนาเข้ามาใหม่ในพ้ืนที่ อบต.หนองผักนากและยังไม่ได้ลงทะเบียนผู้พิการ 
5. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 

หลักฐานเอกสารที่นำมาแนบคำขอขึ้นทะเบียน 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  จำนวน  1   ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน   1    ฉบับ 
3. สำเนาหน้าบัญชีสมุดเงินฝากธนาคาร ในกรณีที่ประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร  
4. ผู้รับมอบอำนาจรับเงินแทน ต้องนำสำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบ้านอย่างละ 1 ฉบับ 
     แนบเอกสารด้วย 
5. กรณีใช้เป็นสมุดผู้พิการ ต้องไม่หมดอายุก่อนวันขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ  
 
หมายเหตุ : ควรเตรียมสำเนาหลักฐานเอกสารที่ใช้แนบคำขอขึ้นทะเบียนให้ครบก่อนมาขอข้ึนทะเบียน 
 

                 สอบถาม โทร. 035-440842 (อบต.หนองผักนาก) 086 – 6045426 ( นักพัฒนาชุมชน ) 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  11  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 

 
 
 
 

                      
 
 
 

            ( 1  นาท)ี                (10 นาท)ี                           (2 นาท)ี        (2 นาท)ี 
 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  15  นาที 

  
                              เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
   1. บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีคน้หาขอ้มูล ผูใ้ชบ้ริการรับขอ้มูลข่าวสารและ
ช าระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

จ่ายเร่ืองคืน 

ผูใ้ชบ้ริการ 
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☺  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  ☺ 
(กระบวนงานที่  12   การข้ึนทะเบียนพาณิชย์) 

 
 

 

                                                        
 
 
 

 
                                                              ( 5  นาท)ี                                                             (7 นาท)ี  
 

สรุป  กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที 
 
     เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. หลักฐานประกาศสอบราคา ประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับประกาศ ประกวดราคา 
จากเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ผูปิ้ดประกาศลงบนัทึกและ
ลงทะเบียนประกาศ 
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☺  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  ☺ 
(กระบวนงานที่  13   งานป้องกันและควบคุมโรค) 

 

 
 
 
 

                            

  
 
 

 

                                                               ( 2  นาท)ี                                                                      (3 นาท)ี  
 
 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท ี

 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ยืน่ค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 1 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

รับด าเนินการ ภายใน 1 วนั นบัแต่
วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
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☺  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  ☺ 
(กระบวนงานที่  14   งานขอรับบริการเก็บขนขยะ) 

 
งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

                                                 (2 นาท)ี  

  
 
 
 

                                                                                                            (3 นาท)ี  
 
                                                                                                                                                                                                                                                     
  
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคำขอ) 

  

ประชาชนยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบคำร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ 

จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห์ 
หลังจากอนุมัติ 
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           ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้าน 
   

๔.  สถานที่ติดต่อ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก 
                โทร/โทรสาร ๐-๓๕๔๙-๖๕๖๗   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองผักนาก    
โทร/โทรสาร ๐-๓๕๔๙-๖๕๖๗  E-mail : nongpaknak2539 @ gmail.com 
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                   ➢  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
                                             ของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ภำคผนวก 


