
 
 

 

 
 

คู่มอืขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
เทศบาลต าบลพรหมโลก 

อ าเภอพรหมครีี  จงัหวดันครศรีธรรมราช 
 
 
 

โทรศัพท์ตดิต่อ  0 - 7539 - 6163 
โทรสาร  0 - 7539 - 6320 
 
 



ขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน 
สาส์นจากนายก 

เทศบาลต าบลพรหมโลก 
   คู่มือเล่มน้ี จัดท ำเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชนของเทศบำล            
ต  ำบลพรหมโลก  ซ่ึงจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี               
และระยะเวลำแลว้เสร็จของกำรให้บริกำรแต่ละประเภท โดยประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำรบริหำรงำน        
ของเทศบำลต ำบลพรหมโลกได ้ ซ่ึงถือเป็นกำรปฏิบติัตำมพระรำชกฤษฎีกำวำ่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรบริหำร
กิจกำรบำ้นเมืองท่ีดี ตำมมำตรำ  20  และมำตรำ  29 
 
         (ลงช่ือ) 
                  (นำยรณชยั  คีรีเพช็ร) 
                   นำยกเทศมนตรีต ำบลพรหมโลก 



 
คู่มอืขั้นตอนการให้บริการประชาชนเทศบาลต าบลพรหมโลก 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั) 

 
 

 
 
 
                                 แจง้เหตุสำธำรณภยัต่ำง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น ้ำท่วม 
- วำตภยั 

 
 

 
ขั้นตอนกำรช่วยเหลือสำธำรณภยั  ออกปฏิบติังำนในทนัที 

 

ผู้ขอความช่วยเหลอื แจ้งเหตุ

เหตุ 
เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

 

ออกช่วยเหลอืในทนัที 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขั้นตอนกำรรับแจง้เร่ืองรำวร้องทุกข ์ แจง้ตอบรับใหผู้ร้้องเรียนทรำบภำยใน 5 วนั 

 

เขยีนค าร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขั้นตอนกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร   เวลำปฏิบติังำน  15  วนัต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  10 วนัต่อรำย 

 

ยืน่ค าขออนุญาตพร้อมเอกสาร 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน      - เสนอผู้บริหารอนุมตัิ 
                - ออกใบอนุญาต 

ผู้ขอรับอนุญาต 

- ช ำระค่ำธรรมเนียม 

                  -  รับใบอนุญำต 

เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
4.  แบบแปลนอำคำร 



 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
       กำรก่อสร้ำง กำรดดัแปลง กำรร้ือถอน เคล่ือนยำ้ยและกำรใชส้อยอำคำรภำยในเขตเทศบำลต ำบลพรหมโลก ตอ้งไดรั้บอนุญำตจำกเทศบำล  เสียก่อน        
จึงจะด ำเนินกำรได ้ทั้งน้ีเพรำะเทศบำล  มีหน้ำท่ีควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งควำมมัน่คง แข็งแรง ควำมปลอดภยั กำรป้องกนัอคัคีภยั กำรรักษำคุณภำพส่ิงแวดลอ้ม           
กำรผงัเมือง กำรสถำปัตยกรรม และกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจรำจร เพื่อประโยชน์ของผูอ้ยูอ่ำศยัในอำคำร 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคารในเขตเทศบาลต าบลพรหมโลก   มีหลกัเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี ้
   1. ใหย้ืน่ค ำร้องขออนุญำต (ข.1) ท่ีงำนสถำปัตยกรรม ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำงกองช่ำง 
   2. หลกัฐำนอ่ืนๆ ท่ีตอ้งมำยื่นประกอบแบบแปลนมีดงัน้ี 
          -  แบบแปลนก่อสร้ำง  จ  ำนวน   5  ชุด 
          -  ภำพถ่ำยเอกสำร, ส ำเนำทะเบียนบำ้น ผูข้ออนุญำต  จ ำนวน  1  ชุด 
          -  ภำพถ่ำยเอกสำรโฉนดท่ีดิน, นส.3 ถ่ำยตน้ฉบบัจริงทุกหนำ้  จ  ำนวน  1  ชุด 
          -  รับรองเอกสำรถูกตอ้งในเอกสำรทุกฉบบั  

กรณสีร้างในทีข่องบุคคลอืน่ มีหลกัเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         -  หนงัสือยนิยอมเจำ้ของท่ีดิน 
         -  ภำพถ่ำยเอกสำร ส ำเนำทะเบียนบำ้น ผูถื้อกรรมสิทธ์ิท่ีดิน  จ ำนวน  1 ชุด 
         -  รับรองเอกสำรถูกตอ้งในเอกสำรทุกฉบบั  

กรณตีกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวธีิท าผนังร่วมกนักบับุคคลอืน่  มีหลกัเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         -  หนงัสือตกลงก่อสร้ำง/ดดัแปลงอำคำรโดยวธีิท ำผนงัร่วมกนั  จ  ำนวน  1  ชุด 
         -  ภำพถ่ำยเอกสำร ส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูถื้อกรรมสิทธ์ิท่ีดินผูข้อท ำควำมตกลง  จ ำนวน  1  ชุด 
         -  ภำพถ่ำยบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูถื้อกรรมสิทธ์ิท่ีดิน  จ ำนวน  1  ชุด 
         -  รับรองเอกสำรถูกตอ้งในเอกสำรทุกฉบบั 

 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตขุดดนิและถมดนิ ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตขดุดินและถมดิน  เวลำปฏิบติังำน  2 วนัต่อรำย 

ยืน่ค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานทีก่่อสร้าง 
 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

4.  สอบถำมรำยละเอียดเพ่ิมเติมกองช่ำง 
     โทร 075-396163 ต่อ  110 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(งานจดัเกบ็รายได้ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีป้ำย  เวลำปฏิบติังำนเดิม  10  นำทีต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  5 นำทีต่อรำย 

 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษ ี

เอกสารส าหรับการยืน่ภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย 



 
การจัดเกบ็ภาษป้ีาย 

 
1. ป้ายทีต้่องเสียภาษี 
  1.1  ป้ำยท่ีตอ้งเสียภำษีป้ำย ไดแ้ก่ ป้ำยแสดงช่ือ ยีห่อ้ หรือเคร่ืองหมำยท่ีใชใ้นกำรประกอบกำรคำ้ หรือ ประกอบกิจกำรอ่ืนเพื่อหำรำยได ้ไม่วำ่จะแสดง          
หรือโฆษณำไวท่ี้วตัถุใดๆ ดว้ยอกัษร ภำพ หรือเคร่ืองหมำย ท่ีเขียน แกะสลกั จำรึก หรือท ำใหป้รำกฏดว้ยวธีิใด ๆ 
  1.2  ไม่เป็นป้ำยท่ีไดรั้บกำรยกเวน้ภำษีป้ำย 
 

2. ป้ายทีไ่ด้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  2.1  ป้ำยท่ีแสดงไว ้ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณำมหรสพ 
  2.2  ป้ำยท่ีแสดงไวท่ี้สินคำ้ หรือท่ีส่ิงห่อหุม้หรือบรรจุสินคำ้ 
  2.3  ป้ำยท่ีแสดงไวใ้นบริเวณงำนท่ีจดัข้ึนเป็นคร้ังครำว 
  2.4  ป้ำยท่ีแสดงไวท่ี้คนหรือสัตว ์
  2.5  ป้ำยท่ีแสดงไวภ้ำยในอำคำรท่ีใชป้ระกอบกำรคำ้ หรือประกอบกิจกำรอ่ืนหรือภำยในอำคำรซ่ึงเป็นท่ีรโหฐำน ทั้งน้ีเพื่อหำรำยได ้และแต่ละป้ำยมีพื้นท่ีไม่เกิน
ท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 8  (พ.ศ. 2542)  ก ำหนดวำ่ตอ้งเป็นป้ำยท่ีมีพื้นท่ีไม่เกินสำมตำรำงเมตร  มีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 21 พฤษภำคม 2542)      
แต่ไม่รวมถึงป้ำย ตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยทะเบียนพำณิชย ์
  2.6  ป้ำยของรำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค หรือรำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน ตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยระเบียบบริหำรรำชกำรแผน่ดิน 
  2.7  ป้ำยขององคก์ำรท่ีจดัตั้งข้ึนตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรจดัตั้งองคก์ำรของรัฐบำล หรือตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรนั้นๆ และหน่วยงำนท่ีน ำรำยไดส่้งรัฐ 
  2.8  ป้ำยของธนำคำรแห่งประเทศไทย ธนำคำรออมสิน ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร และบริษทัเงินทุนอุตสำหกรรม
แห่งประเทศไทย 
  2.9  ป้ำยของโรงเรียนเอกชนตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยโรงเรียนเอกชน หรือสถำบนัอุดมศึกษำเอกชน ท่ีแสดงไว ้ณ อำคำรหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน              
หรือสถำบนัอุดมศึกษำเอกชนนั้น 
  2.10  ป้ำยของผูป้ระกอบกำรเกษตร ซ่ึงคำ้ผลผลิตอนัเกิดจำกกำรเกษตรของตน 
 



 
  2.11  ป้ำยของวดั หรือผูด้  ำเนินกิจกำรเพื่อประโยชน์แก่กำรศำสนำ หรือกำรกุศลสำธำรณะโดยเฉพำะ 
  2.12  ป้ำยของสมำคมหรือมูลนิธิ 
  2.13  ป้ำยท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 2  (พ.ศ. 2535) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ก ำหนดป้ำยท่ีไดรั้บกำรยกเวน้ภำษีป้ำย คือ 
  (1)  ป้ำยท่ีแสดงหรือติดตั้งไวท่ี้รถยนตส่์วนบุคคล รถจกัรยำนยนต ์รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (2)  ป้ำยท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ี้ลอ้เล่ือน 
  (3)  ป้ำยท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ี้ยำนพำหนะนอกเหนือจำก (1) และ (2) โดยมีพื้นท่ีไม่เกินหำ้ร้อยตำรำงเซนติเมตร 
 

3. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้าย 
  ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำย ไดแ้ก่ 
  3.1  เจำ้ของป้ำย 
  3.2  ในกรณีท่ีไม่มีผูอ่ื้นยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย หรือเม่ือพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีไม่อำจหำตวัเจำ้ของป้ำยนั้น ไดใ้ห้ถือวำ่ผูค้รอบครองป้ำยนั้นเป็นผูมี้หนำ้ท่ี    
เสียภำษีป้ำย  ถำ้ไม่อำจหำตวัผูค้รอบครองป้ำยนั้นไดใ้หถื้อวำ่เจำ้ของ  หรือผูค้รอบครองอำคำรหรือท่ีดินท่ีป้ำยนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู ่ เป็นผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำยตำมล ำดบั 
 

4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพือ่เสียภาษีป้าย 
  4.1  เจำ้ของป้ำยท่ีมีหนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำยตอ้งยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภป.) ภำยในเดือนมีนำคมของทุกปี 
  4.2  ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงป้ำยภำยหลงัเดือนมีนำคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ำยใหม่แทนป้ำยเดิม หรือเปล่ียนแปลงแกไ้ขป้ำยอนัเป็นเหตุใหต้อ้งเสียภำษีป้ำย
เพิ่มข้ึน  ใหเ้จำ้ของป้ำยยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยภำยใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัติดตั้งหรือแสดงป้ำย  หรือนบัแต่วนัเปล่ียนแปลงแกไ้ขแลว้แต่กรณี 
 

5.  การค านวณพืน้ทีป้่าย อตัราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  5.1  กำรค ำนวณพื้นท่ีป้ำย 
   5.1.1  ป้ำยท่ีมีขอบเขตก ำหนดได ้
 

                   ส่วนกว้างทีสุ่ด  X  ส่วนยาวทีสุ่ดของขอบเขตป้าย 

  



 
5.1.2  ป้ำยท่ีไม่มีขอบเขตก ำหนดได ้ ถือตวัอกัษร ภำพ หรือเคร่ืองหมำยท่ีอยูริ่มสุดเป็นขอบเขตเพื่อก ำหนด ส่วนกวำ้งท่ีสุด  ยำวท่ีสุด  

   แลว้ค ำนวณตำม 5.1.1 
   5.1.3  ค  ำนวณพื้นท่ีเป็นตำรำงเซนติเมตร 
  5.2  อตัรำภำษีป้ำย แบ่งเป็น 3 อตัรำ ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

5.3  กำรค ำนวณภำษีป้ำย   ใหค้  ำนวณโดยน ำพื้นท่ีป้ำย  คูณดว้ยอตัรำภำษีป้ำย   เช่น ป้ำยท่ีตอ้งเสียภำษี มีพื้นท่ี 10,000 ตำรำงเซนติเมตร เป็นป้ำยประเภทท่ี 2   
ป้ำยน้ีเสียภำษี ดงัน้ี     

10,000 หำร 500 คูณ 20 เท่ำกบั 400 บำท  (10,000/500 x 20 = 400) 
 

6. หลกัฐานทีใ่ช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพื่อควำมสะดวกในกำรเสียภำษี ควรแนะน ำผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีน ำหลกัฐำนประกอบกำรยืน่แบบแสดงรำยกำรเพื่อเสียภำษี (ภป.1) เท่ำท่ีจ  ำเป็นเพียงเพื่อประโยชน์
ในกำรจดัเก็บภำษีเท่ำนั้น 
 
 



 
  6.1  กรณีป้ำยท่ีติดตั้งใหม่  ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำยท่ีติดตั้งใหม่  ไดแ้ก่ 
   1)  บตัรประจ ำตวัประชำชน 
   2)  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
   3)  ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
   4)  หนงัสือรับรองหุ้นส่วนบริษทั 
   5)  ใบอนุญำตติดตั้งป้ำยหรือใบเสร็จรับเงินจำกร้ำนท ำป้ำย 
  6.2  กรณีป้ำยรำยเก่ำ ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำยท่ีเคยยืน่แบบแสดงรำยกำรเพื่อเสียภำษีป้ำยไวแ้ลว้ ควรน ำใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำยคร้ังก่อนมำแสดงดว้ย 
 

7. ขั้นตอนการช าระภาษี 
  7.1  ผูมี้หนำ้ท่ีตอ้งเสียภำษีป้ำยยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภป.1) พร้อมดว้ยหลกัฐำน 
  7.2  พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีด ำเนินกำรเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 
   1)  กรณีท่ีผูเ้สียภำษีป้ำยประสงคจ์ะช ำระภำษีป้ำยในวนัยืน่แบบแสดงรำยกำรเสียภำษีป้ำย ถำ้พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบและประเมินภำษีป้ำยไดท้นัที
ใหแ้จง้ผูเ้สียภำษีป้ำยวำ่จะตอ้งเสียภำษีเป็นจ ำนวนเท่ำใด 
   2)  กรณีผูเ้สียภำษีป้ำยไม่พร้อมจะช ำระภำษีในวนัยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย  พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีจะมีหนงัสือแจง้กำรประเมิน (ภป.3) แจง้จ ำนวน 
เงินภำษีท่ีจะตอ้งช ำระแก่ผูเ้สียภำษี 
  7.3  ผูเ้สียภำษีตอ้งมำช ำระเงินค่ำภำษีป้ำยภำยใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมิน  มิฉะนั้นจะตอ้งเสียเงินเพิ่ม 
  7.4  กำรช ำระภำษีป้ำย 
   -  เจำ้ของป้ำยมีหนำ้ท่ีช ำระภำษีป้ำยเป็นรำยปี ยกเวน้ป้ำยท่ีแสดงปีแรก 
   (1)  ระยะเวลำ ภำยใน 15 วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมิน 
   (2)  สถำนท่ีช ำระภำษี 
    -  สถำนท่ีท่ีไดย้ืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยไว ้
    -  หรือสถำนท่ีอ่ืนท่ีพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีก ำหนด 
    



 
(3)  กำรช ำระภำษีวธีิอ่ืน 

    -  ธนำณติั หรือตัว๋แลกเงินของธนำคำรสั่งจ่ำยส่วนทอ้งถ่ิน 
    -  ส่งโดยไปรษณียล์งทะเบียน 
    -  ส่งไปยงัสถำนท่ีตำม (2) 
   (4)  กำรผอ่นช ำระหน้ี 
    1.  ภำษีป้ำย 3,000 บำทข้ึนไป 
    2.  ผอ่นช ำระเป็น 3 งวดเท่ำๆ  กนั 
    3.  แจง้ควำมจ ำนงเป็นหนงัสือก่อนครบก ำหนดเวลำช ำระหน้ี 
     -  ป้ำยติดตั้งปีแรก 
     -  คิดภำษีป้ำยเป็นรำยงวด 
     -  งวดละ 3 เดือน 
     -  เร่ิมเสียตั้งแต่งวดท่ีติดตั้ง จนถึงงวดสุดทำ้ยของปี 
      งวด 1 มกรำคม - มีนำคม = 100 % 
      งวด 2 เมษำยน - มิถุนำยน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎำคม - กนัยำยน = 50 % 
      งวด 4 ตุลำคม - ธนัวำคม = 25 % 
 

8.  เงินเพิม่ 
  ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำยจะตอ้งเสียเงินเพิ่มในกรณีและอตัรำดงัต่อไปน้ี 
  8.1  ไม่ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยภำยในเวลำท่ีก ำหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่ำภำษีป้ำย  เวน้แต่กรณีท่ีเจำ้ของป้ำยไดย้ื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย
ก่อนท่ีพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีจะไดแ้จง้ใหท้รำบถึงกำรละเวน้นั้น ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละหำ้ของค่ำภำษีป้ำย 
  8.2  ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยโดยไม่ถูกตอ้ง ท ำใหจ้  ำนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภำษีป้ำยลดนอ้ยลง  ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่ำภำษีป้ำยท่ีประเมินเพิ่มเติม 
เวน้แต่กรณีท่ีเจำ้ของป้ำยไดม้ำขอแกไ้ขแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยใหถู้กตอ้งก่อนท่ีพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีแจง้กำรประเมิน 



   
8.3  ไม่ช ำระภำษีป้ำยภำยในเวลำท่ีก ำหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่ำภำษีป้ำย  เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน ทั้งน้ีไม่ใหน้ ำเงินเพิ่มตำม 8.1 

และ 8.2 มำค ำนวณเป็นเงินเพิ่มตำมขอ้น้ีดว้ย 
 

9.  บทก าหนดโทษ 
  9.1  ผูใ้ดแจง้ขอ้ควำมอนัเป็นเทจ็ ใหถ้อ้ยค ำเทจ็ ตอบค ำถำมดว้ยถอ้ยค ำอนัเป็นเท็จ หรือน ำพยำนหลกัฐำนเทจ็มำแสดง  เพื่อหลีกเล่ียงหรือพยำยำมหลีกเล่ียง     
กำรเสียภำษีป้ำย  ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 1 ปี  หรือปรับตั้งแต่ 5,000 บำท ถึง 50,000 บำท หรือทั้งจ  ำทั้งปรับ 
  9.2  ผูใ้ดจงใจไม่ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยตอ้งระวำงโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บำท - 50,000 บำท 
  9.3  ผูใ้ดไม่แจง้กำรรับโอนป้ำยหรือไม่แสดงรำยกำรเสียภำษีป้ำยไว ้ณ ท่ีเปิดเผยในสถำนท่ีประกอบกิจกำรตอ้งระวำงโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บำท ถึง 10,000 บำท 
  9.4  ผูใ้ดขดัขวำงกำรปฏิบติังำนของพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี หรือไม่ปฏิบติัตำมค ำสั่งของพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี  ซ่ึงสั่งใหม้ำใหถ้อ้ยค ำหรือใหส่้งบญัชีหรือเอกสำร
เก่ียวกบัป้ำยมำตรวจสอบภำยในก ำหนดเวลำอนัสมควร ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บำท ถึง 20,000 บำท หรือทั้งจ  ำทั้งปรับ 
 

10.   การอุทธรณ์การประเมิน 
  เม่ือผูเ้สียภำษีไดรั้บแจง้กำรประเมิน (ภป.3) แลว้เห็นวำ่กำรประเมินนั้นไม่ถูกตอ้ง  มีสิทธิอุทธรณ์กำรประเมิน ต่อผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน หรือผูไ้ดรั้บมอบหมำย        
โดยตอ้งยืน่อุทธรณ์ภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมินผูอุ้ทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค ำวนิิจฉยัของผูบ้ริหำรทอ้งถ่ินต่อศำล  ภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัรับแจง้          
ค  ำวนิิจฉยัอุทธรณ์ 
 

11.  การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผูเ้สียภำษีป้ำยโดยไม่มีหนำ้ท่ีตอ้งเสียหรือเสียเกินกวำ่ท่ีควรจะตอ้งเสีย  ผูน้ั้นมีสิทธ์ิขอรับเงินคืนไดโ้ดยยืน่ค ำร้อง ขอคืนภำยใน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีเสียภำษีป้ำย 

 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(งานจดัเกบ็รายได้ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน  เวลำปฏิบติังำนเดิม  10  นำทีต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  5 นำทีต่อรำย 

 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการยืน่ภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีโรงเรือน
และที่ดนิ 



 
ภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 

 
1.   ความรู้ทัว่ไป  

1.1  ทรัพย์สินทีต้่องเสียภาษี 
ประเภททรัพยสิ์นท่ีตอ้งเสียภำษี  ได้แก่ อำคำร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้ำงต่ำงๆ กบัท่ีดินต่อเน่ืองซ่ึงใช้ปลูกสร้ำงอำคำรนั้นๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกัน          

ซ่ึงตำมปกติใชป้ระโยชน์ไปดว้ยกนักบัอำคำร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้ำงนั้น ๆ ซ่ึงเจำ้ของกรรมสิทธ์ิไดน้ ำทรัพยสิ์นดงักล่ำวออกหำผลประโยชน์ตอบแทน  นอกเหนือจำก
กำรอยูอ่ำศยัของตนเองโดยปกติหรือน ำไปใหผู้อ่ื้นใชป้ระโยชน์ไม่วำ่จะมีค่ำตอบแทนหรือไม่ก็ตำม   

 

1.2  ทรัพย์สินทีไ่ด้รับยกเว้นภาษี 
1.  พระรำชวงัอนัเป็นส่วนของแผน่ดิน 
2.  ทรัพยสิ์นของรัฐบำลท่ีให้ในกิจกำรของรัฐบำลหรือสำธำรณะ  และทรัพยสิ์นของกำรรถไฟแห่งประเทศไทย  ท่ีใชใ้นกิจกำรรถไฟโดยตรง 
3.  ทรัพยสิ์นของโรงพยำบำลสำธำรณะและโรงเรียนสำธำรณะ  ซ่ึงกระท ำกิจกำรอนัมิใช่เพื่อเป็นผลก ำไรส่วนบุคคลและใชเ้ฉพำะในกำรรักษำพยำบำล  
     และในกำรศึกษำ  
4.  ทรัพยสิ์นซ่ึงเป็นศำสนสมบติัอนัใชเ้ฉพำะศำสนกิจอยำ่งเดียวหรือเป็นท่ีอยูข่องสงฆ ์
5.  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนๆ  ซ่ึงปิดไวต้ลอดปี  และเจำ้ของมิไดอ้ยูเ่องหรือใหผู้อ่ื้นอยู ่ นอกจำกคนเฝ้ำในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนๆ    
      หรือในท่ีดินซ่ึงใชต่้อเน่ืองกนั 
6.  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงของกำรเคหะแห่งชำติท่ีผูเ้ช่ำซ้ืออำศยัอยูเ่อง  โดยมิไดใ้ชเ้ป็นท่ีเก็บสินคำ้หรือประกอบกำรอุตสำหกรรม  หรือประกอบ   
      กิจกำรอ่ืนเพื่อหำรำยได ้
 

1.3  การขอลดหย่อนค่าภาษี 
กำรลดหยอ่นภำษี  กำรขอยกเวน้ภำษี  กำรงดเวน้  กำรขอปลดภำษีจะกระท ำไดต้ำมกรณี  ดงัน้ี 
-  ถำ้โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนๆ  ถูกร้ือถอนหรือท ำลำยใหล้ดค่ำรำยปีของทรัพยสิ์นนั้น  ตำมส่วนท่ีถูกท ำลำยตลอดเวลำท่ียงัไม่ไดท้  ำข้ึน           

แต่ในเวลำนั้นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนๆ  ตอ้งเป็นท่ีซ่ึงยงัใชไ้ม่ได ้ (มำตรำ 11) 
 



 
-  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอ่ืนๆ  ซ่ึงท ำข้ึนในระหวำ่งปีนั้น  ใหถื้อเอำเวลำซ่ึงโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนๆ  นั้นไดมี้ข้ึนและส ำเร็จ  จนควร                      

เขำ้อยูไ่ดแ้ลว้เท่ำนั้นมำเป็นเกณฑค์ ำนวณค่ำรำยปี   (มำตรำ 12) 
-  ถำ้เจำ้ของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบท่ีส ำคญัมีลกัษณะเป็นเคร่ืองจกัรกลไก  เคร่ืองกระท ำหรือเคร่ืองก ำเนิดสินคำ้   เพื่อใชด้ ำเนินกำรอุตสำหกรรม 

บำงอยำ่ง  เช่น โรงสี โรงเล่ือย  ฯลฯ  ข้ึนในโรงเรือนนั้นๆ  ในกำรประเมินใหล้ดค่ำรำยปีลงเหลือหน่ึงในสำมของค่ำรำยปีของทรัพยสิ์นนั้น  รวมทั้งส่วนควบดงักล่ำวแลว้  
(มำตรำ 13)  

-   เจำ้ของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนไดรั้บควำมเสียหำย   เพรำะทรัพยสิ์นวำ่งลง  หรือทรัพยสิ์นช ำรุดจ ำเป็นตอ้งซ่อมแซมส่วนส ำคญั              
เจำ้ของโรงเรือนส่ิงปลูกสร้ำงมีสิทธิขอลดค่ำภำษีได ้ โดยยื่นค ำร้องต่อพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี  ทั้งน้ีเป็นไปตำมดุลพินิจของพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีท่ีจะลดค่ำภำษีลงตำมส่วนท่ี
เสียหำยหรือปลดค่ำภำษีทั้งหมดก็ได ้
 

 1.4  ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษี 
  ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษี  คือ  เจำ้ของทรัพยสิ์น  แต่ถำ้ท่ีดินและโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนๆ  เป็นของคนละเจำ้ของกนั เจำ้ของโรงเรือนหรือ              
ส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนๆ  ตอ้งเป็นผูเ้สียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 

1.5  ก าหนดระยะเวลาให้ยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษี 
     ใหผู้รั้บประเมินยืน่แบบแจง้รำยกำรทรัพยสิ์นเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)  ต่อพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีในทอ้งท่ีซ่ึงทรัพยสิ์นนั้นตั้งอยู ่ ภำยใน  

เดือนกุมภำพนัธ์ของทุกปี 
 

1.6  ฐานภาษี 
         ฐำนภำษี   คือ  ค่ำรำยปีของทรัพยสิ์น 
 ค่ำรำยปี  หมำยถึง  จ  ำนวนเงินซ่ึงทรัพยสิ์นนั้นสมควรใหเ้ช่ำไดใ้นปีหน่ึง ๆ ในกรณีท่ีทรัพยสิ์นนั้นใหเ้ช่ำ ใหถื้อวำ่ค่ำเช่ำคือค่ำรำยปี  แต่ถำ้เป็นกรณี        

ท่ีมีเหตุอนัสมควรท่ีท ำให้พนักงำนเจำ้หน้ำท่ีเห็นว่ำ  ค่ำเช่ำนั้นมิใช่จ ำนวนเงินอนัสมควรท่ีจะให้เช่ำได้  หรือเป็นกรณีท่ีหำค่ำเช่ำไม่ได้ เน่ืองจำกเจำ้ของทรัพยสิ์น       
ด ำเนินกิจกำรเองหรือด้วยเหตุประกำรอ่ืน  ให้พนักงำนเจำ้หน้ำท่ีมีอ ำนำจประเมินค่ำรำยปีไดโ้ดยค ำนึงถึงลกัษณะ ของทรัพยสิ์น ขนำด พื้นท่ี ท ำเลท่ีตั้ง และบริกำร
สำธำรณะท่ีทรัพยสิ์นนั้นไดรั้บประโยชน์ 
 
 



 
1.7  อตัราภาษี 

อตัรำภำษีใหเ้สียในอตัรำร้อยละสิบสองจุดหำ้ของค่ำรำยปี 
 

2.  ขั้นตอนการยืน่แบบแจ้งรายการเสียภาษี 
2.1  การยืน่แบบพมิพ์เพือ่แจ้งรายการทรัพย์สิน  ใหผู้รั้บประเมินกรอกรำยกำรในแบบพิมพ ์ (ภ.ร.ด.2) ตำมควำมเป็นจริงตำมควำมรู้เห็นของตนใหค้รบถว้น   

และรับรองควำมถูกตอ้งของขอ้ควำมดงักล่ำว พร้อมทั้งลงวนัท่ี  เดือน ปี และลงลำยมือช่ือของตนก ำกบัไวแ้ลว้ส่งคืนไปยงัพนกังำนเจำ้หน้ำท่ี  ณ ส ำนกังำนเทศบำล 
ต ำบลพรหมโลก  กำรส่งแบบพิมพ์  จะน ำไปส่งดว้ยตนเอง มอบหมำยให้ผูอ่ื้นไปส่งแทน หรือส่งทำงไปรษณียล์งทะเบียนก็ได ้ (ให้ถือวนัท่ีส่งทำงไปรษณียเ์ป็นวนั       
ยืน่แบบพิมพ)์ 
 

2.2  เอกสารหลักฐานทีต้่องใช้ประกอบการยืน่แบบแจ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรำยเก่ำ  ใหย้ืน่แบบแจง้รำยกำรเสียภำษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงินกำรเสียภำษีคร้ังสุดทำ้ย  (ถำ้มี) 

        กรณีโรงเรือนรำยใหม่  ใหเ้จำ้ของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงท่ียงัไม่เคยยืน่แบบแจง้รำยกำรเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดินมำก่อน  ยื่นแบบแจง้
รำยกำรเสียภำษีภำยในเดือนกุมภำพนัธ์ของปีถดัจำกปีท่ีไดมี้กำรใชป้ระโยชน์ในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงนั้น โดยยืน่แบบแจง้รำยกำรเสียภำษี  (ภ.ร.ด.2)  ต่อพนกังำน
เจำ้หนำ้ท่ี  พร้อมหลกัฐำนเพื่อประกอบกำรพิจำรณำดงัน้ี 

-  ส ำเนำโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้ำงโรงเรือน  หรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืน 
-  ส ำเนำหนงัสือสัญญำซ้ือขำย  หรือสัญญำใหท่ี้ดินพร้อมส่ิงปลูกสร้ำง 
-  หลกัฐำนกำรเปิดด ำเนินกิจกำร  เช่น  หนงัสือรับรองกำรจดทะเบียนพำณิชย ์ หนงัสือรับรองกำรจดทะเบียนหำ้งหุ้นส่วน/บริษทั 
-  ใบอนุญำตตั้ง  หรือประกอบกิจกำรโรงงำน 
-  สัญญำเช่ำบำ้น 
-  หนงัสือมอบอ ำนำจ  (กรณีไม่สำมำรถยืน่แบบไดด้ว้ยตนเองพร้อมติดอำกรแสตมป์    
 

 2.3  การช าระภาษี 
          ให้ผูรั้บประเมินท่ีได้รับแจง้รำยกำรประเมิน (ภ.ร.ด.8) น ำเงินไปช ำระภำยใน 30 วนั  นบัแต่วนัถดัจำกวนัท่ีได้รับแจง้กำรประเมินโดยช ำระภำษีได้ท่ี       
งำนจดัเก็บรำยได ้ กองคลงั   ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลพรหมโลก  กำรช ำระภำษีจะช ำระโดยกำรส่งธนำณัติ  ตัว๋แลกเงินธนำคำรหรือเช็คท่ีธนำคำรรับรองทำงไปรษณีย์
ลงทะเบียนก็ได ้ โดยสั่งจ่ำยใหแ้ก่เทศบำลต ำบลพรหมโลก  และใหถื้อเอำวนัส่งทำงไปรษณียเ์ป็นวนัรับช ำระภำษี 



 
2.4  การผ่อนช าระภาษี 

  ผูมี้สิทธิขอผอ่นช ำระภำษีได ้  3  งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเง่ือนไข  ดงัน้ี 
1.  ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีจะขอผอ่นช ำระค่ำภำษีก็ได ้ โดยวงเงินค่ำภำษีท่ีจะขอผอ่นช ำระนั้นจะตอ้งมีจ ำนวนตั้งแต่เกำ้พนับำทข้ึนไป 

            2.  ไดย้ืน่แบบพิมพ ์ เพื่อแจง้รำยกำรทรัพยสิ์นต่อพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีภำยในเดือนกุมภำพนัธ์ของปีนั้น 
   3.  ไดแ้สดงควำมจ ำนงขอผอ่นช ำระค่ำภำษีเป็นหนงัสือต่อพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีภำยใน  30  วนั  นบัแต่วนัถดัจำกวนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมิน 
 

2.5  เงินเพิม่ 
  เงินภำษีคำ้งช ำระใหเ้พิ่มจ ำนวนตำมอตัรำ  ดงัน้ี 

1.  ถำ้ช ำระไม่เกินหน่ึงเดือนนบัแต่วนัพน้ก ำหนดเวลำสำมสิบวนันบัแต่วนัถดัจำกวนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมิน  ใหเ้พิ่มร้อยละ  2.5  ของค่ำภำษีท่ีคำ้ง 
2.  ถำ้เกินหน่ึงเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ใหเ้พิ่มร้อยละ   5   ของค่ำภำษีท่ีคำ้ง 
3.  ถำ้เกินสองเดือนแต่ไม่เกินสำมเดือน  ใหเ้พิ่มร้อยละ  7.5   ของค่ำภำษีท่ีคำ้ง 
4.  ถำ้เกินสำมเดือนแต่ไม่เกินส่ีเดือน  ใหเ้พิ่มร้อยละ   10  ของค่ำภำษีท่ีคำ้ง 

ถำ้มิไดมี้กำรช ำระค่ำภำษีและเงินเพิ่มภำยในส่ีเดือน  ผูบ้ริหำรทอ้งถ่ินมีอ ำนำจออกค ำสั่งเป็นหนงัสือใหย้ดึ  อำยดั  หรือขำยทอดตลำดทรัพยสิ์นของ                 
ผูซ่ึ้งคำ้งช ำระค่ำภำษี  เพื่อน ำเงินมำช ำระเป็นค่ำภำษี  เงินเพิ่ม  ค่ำธรรมเนียมและค่ำใชจ่้ำย  โดยมิตอ้งขอใหศ้ำลสั่งหรือออกหมำยยดึ 
       ถำ้ค่ำภำษีคำ้งอยูแ่ละยงัมิไดช้ ำระขณะเม่ือทรัพยสิ์นไดโ้อนกรรมสิทธ์ิไปเป็นของเจำ้ของใหม่โดยเหตุใดๆ ก็ตำม  เจำ้ของคนเก่ำและคนใหม่เป็นลูกหน้ี           
ค่ำภำษีนั้นร่วมกนั  (มำตรำ 45) 
 

2.6  การอุทธรณ์ภาษี 
เม่ือผูรั้บประเมิน  ไดรั้บแจง้กำรประเมินแลว้ไม่พอใจกำรประเมินของพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี  โดยเห็นวำ่กำรประเมินไม่ถูกตอ้ง  หรือเห็นวำ่ค่ำภำษีสูงเกินไป          

ก็มีสิทธิยืน่ค  ำร้องของใหพ้ิจำรณำกำรประเมินใหม่  ต่อผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน 
       โดยกรอกในแบบพิมพ ์ (ภ.ร.ด.9)   ยืน่แบบดงักล่ำวท่ีส ำนกังำนเทศบำลต ำบลพรหมโลก  ภำยใน  15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมิน หำกพน้เวลำ
ดงักล่ำว  ผูรั้บประเมินหมดสิทธิท่ีจะขอใหพ้ิจำรณำกำรประเมินใหม่  และไม่มีสิทธิน ำคดีข้ึนสู่ศำล  เวน้แต่ในปัญหำขอ้กฎหมำยซ่ึงอำ้งวำ่เป็นเหตุหมดสิทธินั้น 
       เม่ือผูบ้ริหำรทอ้งถ่ินพิจำรณำแลว้  ผลเป็นประกำรใดจะแจง้ค ำช้ีขำดไปยงัผูย้ืน่ค  ำร้องอุทธรณ์เป็นลำยลกัษณ์อกัษร  หำกผูรั้บประเมินเห็นดว้ยหรือไม่พอใจ
ในค ำช้ีขำดดงักล่ำว  ยอ่มมีสิทธิน ำคดีไปสู่ศำลเพื่อแสดงใหศ้ำลเห็นวำ่กำรประเมินนั้นไม่ถูกตอ้งก็ได ้แต่ตอ้งภำยใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัรับแจง้ควำมใหท้รำบค ำช้ีขำดนั้น 



 
2.7  บทก าหนดโทษ 

มำตรำ  46  ผูใ้ดละเลยไม่แสดงขอ้ควำมท่ีกล่ำวไวใ้นมำตรำ  20  เวน้แต่จะเป็นดว้ยเหตุสุดวสิัย ท่ำนวำ่ผูน้ั้นมีควำมผิดตอ้งระวำงโทษปรับไม่เกิน              
สองร้อยบำท 
       มำตรำ  47  ผูใ้ดโดยรู้อยูแ่ลว้หรือจงใจละเลยไม่ปฏิบติัตำมหมำยเรียกของพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี  ไม่แจง้รำยกำรเพิ่มเติมละเอียดยิง่ข้ึนเม่ือเรียกร้อง  ไม่น ำ
พยำนหลกัฐำนมำแสดง  หรือไม่ตอบค ำถำมเม่ือพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีซกัถำมตำมควำมในมำตรำ  21  และ  22  ท่ำนวำ่ผูน้ั้นมีควำมผิดตอ้งระวำงโทษปรับไม่เกินหำ้ร้อยบำท 

      มำตรำ  48  ผูใ้ด 
(ก) โดยรู้อยูแ่ลว้หรือจงใจยืน่ขอ้ควำมเทจ็  หรือใหถ้อ้ยค ำเทจ็  หรือตอบค ำถำมดว้ยค ำอนัเป็นเทจ็หรือน ำพยำนหลกัฐำนเทจ็มำแสดง เพื่อหลีกเล่ียง  

หรือจดัหำทำงให้ผูอ่ื้นหลีกเล่ียงกำรค ำนวณค่ำรำยปีแห่งทรัพยสิ์นของตนตำมท่ีควรก็ดี 
(ข) โดยควำมเท็จ  โดยเจตนำละเลย โดยฉอ้โกง โดยอุบำย โดยวธีิกำรอยำ่งหน่ึงอยำ่งใดทั้งส้ินท่ีจะหลีกเล่ียงหรือพยำยำมหลีกเล่ียงกำรค ำนวณค่ำรำยปี 

แห่งทรัพยสิ์นของตนตำมท่ีควรก็ดี  ท่ำนวำ่ผูน้ั้นมีควำมผดิตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินหำ้ร้อยบำท  หรือทั้งจ  ำทั้งปรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(งานจดัเกบ็รายได้ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  เวลำปฏิบติังำนเดิม  5  นำทีต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  3 นำทีต่อรำย 
 
 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการยืน่ภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีบ ารุงท้องที่ 



 
 

การจัดเกบ็ภาษบี ารุงท้องที ่
 

  ภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  หมำยถึง ภำษีท่ีจดัเก็บจำกเจำ้ของท่ีดิน ตำมรำคำปำนกลำงท่ีดินและตำมบญัชีอตัรำภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่         
ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่วำ่จะเป็นบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูใ่นท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน 
ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่ พื้นท่ีดิน และพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขำหรือท่ีมีน ้ำดว้ย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจำ้ของท่ีดินไดรั้บกำรยกเวน้ภำษีหรืออยูใ่นเกณฑล์ดหยอ่น 
 

ทีด่ินที่เจ้าของทีด่ินไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ 
  1.  ท่ีดินท่ีเป็นท่ีตั้งพระรำชวงัอนัเป็นสำธำรณสมบติัของแผน่ดิน 
  2.  ท่ีดินท่ีเป็นสำธำรณสมบติัของแผน่ดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใชใ้นกิจกำรของรัฐหรือสำธำรณะโดยมิไดห้ำผลประโยชน์ 
  3.  ท่ีดินของรำชกำรส่วนทอ้งถ่ินท่ีใชใ้นกิจกำรของรำชกำรส่วนทอ้งถ่ินหรือสำธำรณะโดยมิไดห้ำผลประโยชน์ 
  4.  ท่ีดินท่ีใชเ้ฉพำะกำรพยำบำลสำธำรณะ กำรศึกษำ หรือกุศลสำธำรณะ 
  5.  ท่ีดินท่ีใชเ้ฉพำะศำสนกิจศำสนำใดศำสนำหน่ึง ท่ีดินท่ีเป็นกรรมสิทธ์ิของวดัไม่วำ่จะใชป้ระกอบศำสนกิจศำสนำใดศำสนำหน่ึง หรือท่ีศำลเจำ้โดยมิไดห้ำ
ผลประโยชน์ 
  6.  ท่ีดินท่ีใชเ้ป็นสุสำน หรือฌำปนสถำนสำธำรณะโดยมิไดรั้บประโยชน์ตอบแทน 
  7.  ท่ีดินท่ีใชใ้นกำรรถไฟ กำรประปำ กำรไฟฟ้ำ หรือกำรท่ำเรือของรัฐ หรือใชเ้ป็นสนำมบินของรัฐ 
  8.  ท่ีดินท่ีใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือน ท่ีตอ้งเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดินแลว้ 
  9.  ท่ีดินของเอกชนเฉพำะส่วนท่ีเจำ้ของท่ีดินยนิยอมใหท้ำงรำชกำรใชเ้พื่อสำธำรณะประโยชน์ 
  10.  ท่ีดินท่ีตั้งขององคก์ำรสหประชำชำติ ทบวงกำรช ำนญัพิเศษ  ของสหประชำชำติหรือองคก์ำรระหวำ่งประเทศอ่ืน ในเม่ือประเทศไทยมีขอ้ผกูพนัใหย้กเวน้   
ตำมอนุสัญญำหรือควำมตกลง 
  11.  ท่ีดินท่ีเป็นท่ีตั้งของสถำนฑูตหรือสถำนกงศุล ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตำมหลกัถอ้ยทีถอ้ยปฏิบติัต่อกนั 
  12.  ท่ีดินตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
 
 



 
ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีบ ารุงท้องที่ 
  ผูท่ี้เป็นเจำ้ของท่ีดินในวนัท่ี  1  มกรำคมของปีใด  มีหนำ้ท่ีเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีส ำหรับปีนั้น 
 

ก าหนดระยะเวลาการยืน่แบบแสดงรายการเพือ่เสียภาษี 
  ใหเ้จำ้ของท่ีดินซ่ึงมีหนำ้ท่ีเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  3591 ท่ียืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดิน (ภบท.5)  ณ ส ำนกังำนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ทอ้งท่ีซ่ึงท่ีดินนั้น
ตั้งอยูภ่ำยในเดือนมกรำคมของปีแรกท่ีมีกำรตีรำคำปำนกลำงของท่ีดิน แบบแสดงรำยกำรท่ีไดย้ืน่ไวน้ั้นใชไ้ดทุ้กปีในรอบระยะเวลำ 4 ปี นั้น 
 

อตัราภาษีและการค านวณภาษี 
  อตัราภาษี 
  1.  อตัรำภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีก ำหนดไวใ้นบญัชีทำ้ยพระรำชบญัญติั  แบ่งเป็น 34 อตัรำ 
  2.  รำคำปำนกลำงท่ีดินเกินไร่ละ 30,000 บำท  ใหเ้สียภำษีดงัน้ี  รำคำปำนกลำงของท่ีดิน 30,000 บำทแรก  เสียภำษี 70 บำท 
  3.  ส่วนท่ีเกิน 30,000 บำท เสียภำษี 10,000 บำท ต่อ 25 บำท 
  4.  ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้ม้ลุก 
   -  เสียก่ึงอตัรำ 
   -  ดว้ยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บำท 
   -  ท่ีดินวำ่งเปล่ำ เสียเพิ่ม 1 เท่ำ 
 

  การค านวณภาษี 
  ภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  ค  ำนวณจำกรำคำปำนกลำงของท่ีดินท่ีคณะกรรมกำรตีรำคำปำนกลำงท่ีดินท่ีก ำหนดข้ึน  เพื่อใชใ้นกำรจดัเก็บภำษีคูณกบัอตัรำภำษี 
  เน้ือท่ีดินเพื่อค ำนวณภำษี (ไร่) = เน้ือท่ีถือครอง - เน้ือท่ีเกณฑล์ดหยอ่น 
  ค่ำภำษีต่อไร่ = ตำมบญัชีอตัรำภำษีฯ ทำ้ย พ.ร.บ.ฯ 
 
 
 



 
หลกัฐานทีใ่ช้ประกอบในการเสียภาษี 
  1.  บตัรประจ ำตวัประชำชน 
  2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
  3.  หนงัสือรับรองหำ้งหุน้ส่วนบริษทั 
  4.  หลกัฐำนท่ีแสดงถึงกำรเป็นเจำ้ของท่ีดิน เช่น โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
  5.  ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีคร้ังสุดทำ้ย (ถำ้มี) 
  6.  หนงัสือมอบอ ำนำจกรณีท่ีใหผู้อ่ื้นมำท ำกำรแทน 
  กรณีท่ีเป็นกำรเสียภำษีในปีท่ีไม่ใช่ปีท่ียืน่แบบ ภบท. 5 ใหน้ ำ ภบท.5 ท่อนท่ีมอบใหเ้จำ้ของท่ีดิน  หรือใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีคร้ังสุดทำ้ยมำดว้ย 
 

ขั้นตอนในการติดต่อขอช าระภาษี 
  1. กำรยืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดิน กรณีผูท่ี้เป็นเจำ้ของท่ีดินในวนัท่ี 1 มกรำคม ของปีท่ีมีกำรตีรำคำปำนกลำงท่ีดิน 
   1)  ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีหรือเจำ้ของท่ีดินยืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมดว้ยหลกัฐำนท่ีตอ้งใชต่้อเจำ้หนำ้ท่ีพนกังำนประเมินภำยใน             
เดือนมกรำคมของปีท่ีมีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของท่ีดิน 
   2)  เจำ้พนกังำนประเมินจะท ำกำรตรวจสอบและค ำนวณค่ำภำษีแลว้แจง้กำรประเมิน (ภบท.9หรือ ภบท.10) ใหผู้มี้หนำ้ท่ีเสียภำษีหรือเจำ้ของท่ีดินทรำบ
วำ่จะตอ้งเสียภำษีเป็นจ ำนวนเงินเท่ำใดภำยในเดือนมีนำคม 
   3)  ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีหรือเจำ้ของท่ีดิน  จะตอ้งเสียภำษีภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี  เวน้แต่กรณีไดรั้บใบแจง้กำรประเมินหลงัเดือนมีนำคม  ตอ้งช ำระ
ภำษีภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมิน 
  2.  กำรยืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดิน กรณีเป็นเจำ้ของท่ีดินรำยใหม่หรือจ ำนวนเน้ือท่ีดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
   1)  เจำ้ของท่ีดินท่ีไดมี้กำรเปล่ียนแปลงจ ำนวนเน้ือท่ีดิน  หรือเป็นผูไ้ดรั้บโอนท่ีดินข้ึนใหม่  ตอ้งมำยืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดินหรือยืน่ค ำร้องขอ
เปล่ียนแปลงจ ำนวนเน้ือท่ีดินต่อเจำ้พนกังำนประเมินภำยในก ำหนด 30 วนั  นบัแต่วนัไดรั้บโอนหรือมีกำรเปล่ียนแปลงโดยใชแ้บบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลว้แต่กรณี 
   2)  เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีไดรั้บแบบแลว้ จะออกใบรับไวใ้ห้เป็นหลกัฐำน 
   3)  เจำ้พนกังำนประเมินจะแจง้ใหเ้จำ้ของท่ีดินทรำบ  วำ่จะตอ้งเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
 



 
  3.  กำรยืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดิน  กรณีเปล่ียนแปลงกำรใชท่ี้ดินอนัเป็นเหตุใหก้ำรลดหยอ่นเปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุอยำ่งอ่ืนท ำให้อตัรำภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี
เปล่ียนแปลงไป 
   1)  เจำ้ของท่ีดินยืน่ค ำร้องตำมแบบ ภบท.8 พร้อมดว้ยหลกัฐำนท่ีตอ้งใชต่้อเจำ้พนกังำนประเมินภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงกำรใชท่ี้ดิน 
   2)  เจำ้พนกังำนประเมินจะออกใบรับให้ 
   3)  เจำ้พนกังำนประเมินจะแจง้ใหเ้จำ้ของท่ีดินทรำบวำ่จะตอ้งเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
   4)  กำรขอช ำระภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีในปีถดัไป  จำกปีท่ีมีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของท่ีดิน  ใหผู้รั้บประเมินน ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกบัเงิน     
ไปช ำระภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี 
 

เงินเพิม่ 
  เจำ้ของท่ีดินผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  ตอ้งเสียเงินเพิ่มในกรณีและอตัรำดงัต่อไปน้ี 
  1.  ไม่ยืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดินภำยในเวลำท่ีก ำหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่ำภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  เวน้แต่กรณีท่ีเจำ้ของท่ีดินไดย้ืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดิน
ก่อนท่ีเจำ้พนกังำนประเมินจะไดแ้จง้ใหท้รำบถึงกำรละเวน้นั้น ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของค่ำภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี 
  2.  ยืน่แบบแสดงรำยกำรท่ีดินโดยไม่ถูกตอ้งท ำให้จ  ำนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีลดนอ้ยลง ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่ำภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีท่ีประเมิน
เพิ่มเติม เวน้แต่กรณีเจำ้ของท่ีดินไดม้ำขอแกไ้ขแบบแสดงรำยกำรท่ีดินใหถู้กตอ้งก่อนท่ีเจำ้พนกังำนประเมินแจง้กำรประเมิน 
  3.  ช้ีเขตแจง้จ ำนวนเน้ือท่ีดินไม่ถูกตอ้งต่อเจำ้พนกังำนส ำรวจ โดยท ำใหจ้  ำนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีลดนอ้ยลงใหเ้สียเงินเพิ่มอีก 1 เท่ำ ของภำษี   
บ ำรุงทอ้งท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
  4. ไม่ช ำระภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีภำยในเวลำท่ีก ำหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปี  ของจ ำนวนเงินท่ีตอ้งเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี เศษของเดือนให้นบัเป็นหน่ึงเดือน  
และไม่น ำเงินเพิ่มตำม ขอ้ 1 - ขอ้ 4 มำรวมค ำนวณดว้ย 
 

บทก าหนดโทษ 
  1.  ผูใ้ดแจง้ขอ้ควำมอนัเป็นเทจ็ ใหถ้อ้ยค ำเทจ็ ตอบค ำถำมดว้ยถอ้ยค ำอนัเป็นเท็จ หรือน ำพยำนหลกัฐำนเทจ็มำแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยำยำมหลีกเล่ียง         
กำรเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 6 ปี หรือปรับไม่เกิน 2,000 บำท หรือทั้งจ  ำทั้งปรับ 
  2.  ผูใ้ดจงใจไม่มำหรือยอมช้ีเขต  หรือไม่ยอมแจง้จ ำนวนเน้ือท่ีดิน ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บำท หรือทั้งจ  ำทั้งปรับ 

 



 
  3.  ผูใ้ดขดัขวำงเจำ้พนกังำนซ่ึงปฏิบติักำรส ำรวจเน้ือท่ีดิน  หรือปฏิบติัหนำ้ท่ีเพื่อกำรเร่งรัดภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีคำ้งช ำระ หรือขดัขวำงเจำ้พนกังำนประเมินในกำร
ปฏิบติักำรตำมหนำ้ท่ี ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บำท หรือทั้งจ  ำทั้งปรับ 
  4.  ผูใ้ดฝ่ำฝืนค ำสั่งของเจำ้พนกังำนซ่ึงสั่งใหม้ำใหถ้อ้ยค ำหรือส่งบญัชีหรือเอกสำรมำตรวจสอบ หรือสั่งใหป้ฏิบติักำรเท่ำท่ีจ  ำเป็น  เพื่อประโยชน์ในกำรเร่งรัด
ภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีคำ้งช ำระ หรือไมม่ำใหถ้อ้ยค ำ  หรือไม่ส่งเอกสำรอนัควรแก่เร่ืองมำแสดงตำมหนงัสือเรียก ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน       
1,000  บำท หรือทั้งจ  ำทั้งปรับ 
 

การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษ ี
การลดหย่อนภาษี มาตรา 22 
  บุคคลธรรมดำซ่ึงเป็นเจำ้ของท่ีดินแปลงเดียวกนัหรือหลำยแปลงท่ีอยูใ่นจงัหวดัเดียวกนั  และใชท่ี้ดินนั้นเป็นท่ีอยูอ่ำศยัของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน  
ใหล้ดหยอ่นไม่ตอ้งเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีตำมเกณฑ์ ดงัต่อไปน้ี 
 (1)  เขตองคก์ำรบริหำรส่วนจงัหวดั ใหล้ดหยอ่น 3 - 5 ไร่ 
 (2)  เขตเทศบำลต ำบลหรือเขตสุขำภิบำล ใหล้ดหยอ่น 200 - 400 ตำรำงวำ 
 (3)  เขตเทศบำลอ่ืนนอกจำกเขตเทศบำลต ำบลและเขตเมืองพทัยำ ใหล้ดหยอ่น 50 - 100 ตำรำงวำ 
 (4)  ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหำนคร ใหล้ดหยอ่น ดงัต่อไปน้ี 
   - ทอ้งท่ีท่ีมีชุมชนหนำแน่นมำก ใหล้ดหยอ่น 50 - 100 ตำรำงวำ 
   - ทอ้งท่ีท่ีมีชุมชนหนำแน่นปำนกลำง ใหล้ดหยอ่น 100 ตำรำงวำ - 1 ไร่ 
   - ทอ้งท่ีชนบท ใหล้ดหยอ่น 3 - 5 ไร่ 
  บุคคลธรรมดำหลำยคนเป็นเจำ้ของท่ีดินร่วมกนั ใหไ้ดรั้บลดหยอ่นรวมกนั ตำมหลกัเกณฑข์ำ้งตน้ กำรลดหยอ่นให้ลดหยอ่นส ำหรับท่ีดินในจงัหวดัเดียวกนั 
 

การยกเว้น การลดภาษี มาตรา 23 
  1.  ปีท่ีล่วงมำท่ีดินท่ีใชเ้พำะปลูกเสียหำยมำกผดิปกติ หรือ 
  2.  เพำะปลูกไม่ไดด้ว้ยเหตุพน้วสิัย 
  3.  ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัมีอ ำนำจยกเวน้  หรือลดภำษีไดต้ำมระเบียบท่ีกระทรวงมหำดไทยก ำหนด 

 



 
การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 
  ถำ้เจำ้ของท่ีดินไม่เห็นพอ้งดว้ยกบัรำคำปำนกลำงท่ีดิน  หรือเม่ือไดรั้บแจง้กำรประเมินภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีแลว้  เห็นวำ่กำรประเมินนั้นไม่ถูกตอ้งมีสิทธิอุทธรณ์ต่อ
ผูว้่ำรำชกำรจงัหวดัได ้  โดยยื่นอุทธรณ์ผ่ำนเจำ้พนกังำนประเมินภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีประกำศรำคำปำนกลำงของท่ีดิน  หรือวนัท่ีไดรั้บกำรแจง้ประเมินแลว้            
แต่กรณีกำรอุทธรณ์ไม่เป็นกำรทุเลำกำรเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  เวน้แต่จะไดรั้บอนุมติัจำกผูว้่ำรำชกำรจงัหวดัให้ขอค ำวินิจฉัยอุทธรณ์หรือค ำพิพำกษำของศำลผูอุ้ทธรณ์          
มีสิทธิอุทธรณ์ค ำวนิิจฉยัของผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัต่อศำลภำยใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค ำแจง้วนิิจฉยัอุทธรณ์ 
 

การขอคืนภาษีบ ารุงท้องที่ 
  ผูท่ี้เสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี  โดยไม่มีหนำ้ท่ีตอ้งเสียหรือเสียเกินกวำ่ท่ีควรจะตอ้งเสีย  ผูน้ั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนภำยใน 1 ปีไดโ้ดยยืน่ค ำร้องขอคืนภำยใน 1 ปี             
นบัแต่วนัท่ีเสียภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตตดิตั้งมาตรวดัน า้) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนกำรขออนุญำตติดตั้งมำตรวดัน ้ ำ  เวลำปฏิบติังำน  5  วนัต่อรำย   เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  4  วนัต่อรำย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
( 5 นำที) 

ออกตรวจสอบพืน้ที่ 
( 1 วนั) 

เสนอขออนุมตัิติดตั้ง 
( 1 วนั) 

ด าเนินการติดตั้ง 
( 1 วนั) 

 

ยืน่ค าขอพร้อมเอกสาร 

เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตจดัตั้งตลาด) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตจดัตั้งตลำด  เวลำปฏิบติังำน 7 วนัต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  3  วนัต่อรำย 

ยืน่ค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีด่ าเนินการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด   

 
หลกัฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณขีออนุญาตรายใหม่  
  1.  บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้ออนุญำต  
  2.  บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นผูจ้ดักำรหำกไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญำต  
  3.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นของบำ้นท่ีใชเ้ป็นท่ีตั้งสถำนประกอบกำร  
  4.  ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูแ้ทนนิติบุคคลหำกผูข้อเป็นนิติบุคคล  
  5.  ส ำเนำใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรท่ีใชแ้สดงวำ่อำคำรท่ีใชเ้ป็นสถำนท่ีประกอบกำร สำมำรถใชป้ระกอบกำรนั้นไดโ้ดยถูกตอ้งตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรควบคุม
อำคำร  
  6.  หนงัสือมอบอ ำนำจ พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูม้อบอ ำนำจและผูรั้บมอบ กรณีผูข้อรับใบอนุญำตไม่สำมำรถมำด ำเนินกำรดว้ยตนเอง (เอกสำร 
ตำมขอ้ 1 - 5 ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำมำดว้ย)  
 

กรณต่ีอใบอนุญาต  
  1.  บตัรประจ ำตวัประชำชนผูไ้ดรั้บใบอนุญำต  
  2.  บตัรประจ ำตวัของผูแ้ทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผูข้ออนุญำตเป็นนิติบุคคล  
  3.  กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผูแ้ทนนิติบุคคลตอ้งแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูแ้ทนนิติบุคคล และเลขหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลผูไ้ดรั้บ
อนุญำต  
  4.  หนงัสือมอบอ ำนำจ  พร้อมถ่ำยส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูม้อบและผูรั้บมอบ กรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญำตไม่สำมำรถมำด ำเนินกำรดว้ยตนเอง  
  5.  ใบอนุญำตหรือใบแทนใบอนุญำตฉบบัเดิม  
 

กรณแีจ้งเลกิกจิการ  
  1. ใบอนุญำตฉบบัเดิม  
  2. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูรั้บใบอนุญำต (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำ)  
 



 
กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย  
  1. ใบอนุญำตประกอบกิจกำรเดิม และใบอนุญำตเปล่ียนแปลงตำมแบบ อภ.5 (ถำ้มี) ท่ีช ำรุดในสำระส ำคญั  
  2. หลกัฐำนกำรแจง้ควำมกรณีสูญหำย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตจดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตจดัสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสมอำหำร เวลำปฏิบติังำน 7  วนัต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด 3  วนัต่อรำย 

 

ยืน่ค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีป่ระกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหาร หรือสถานทีส่ะสมอาหาร 

 
1. กรณขีออนุญาต(รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ 
    1.  บตัรประจ ำตวัประชำชน  ส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้อใบอนุญำต (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำ) 
    2.  บตัรประจ ำตวัประชำชน  ส ำเนำทะเบียนบำ้นผูจ้ดักำรหำกไม่ใช่บุคคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญำต(ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบ) 
    3.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นของบำ้นท่ีใชเ้ป็นท่ีตั้งสถำนประกอบกำร(ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบมำดว้ย) 
   4.  ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูแ้ทนนิติบุคคล  (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบมำดว้ย)                   
หำกผูข้อเป็นนิติบุคคล 
    5.  หลกัฐำนท่ีใชแ้สดงวำ่อำคำรท่ีใชเ้ป็นสถำนประกอบกำร สำมำรถใชป้ระกอบกำรนั้นไดโ้ดยถูกตอ้งตำมกฎหมำยวำ่ดว้ย กำรควบคุมอำคำร (ถ่ำยเอกสำรและ
รับรองส ำเนำแนบมำดว้ย) 
    6.  หนงัสือมอบอ ำนำจ 
               
2.  กรณขีอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    1.  เหมือนกบักำรขออนุญำตรำยใหม่ในขอ้(1) ยกเวน้หลกัฐำนกำรใชอ้ำคำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรควบคุมอำคำร 
     2.  ใบอนุญำต 
 

3.  กรณีแจ้งเลกิกจิการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.  ใบอนุญำตประกอบกิจกำรเดิม 
    2.  บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูรั้บใบอนุญำต (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำดว้ย) 

 



 
4.  กรณขีอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกจิกรรมที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
             
5.  กรณใีบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.  ใบอนุญำตประกอบกิจกำรเดิม (ถำ้มี) ท่ีช ำรุดในสำระส ำคญั 
    2.  หลกัฐำนกำรแจง้ควำม กรณีใบอนุญำตหำย 

    ใบอนุญำตใหมี้อำยหุน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญำต  หำกมิไดช้ ำระค่ำธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญำตส้ินอำย ุจะตอ้งช ำระค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยีสิ่บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขั้นตอนกำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินคำ้ในท่ีหรือทำงสำธำรณะ  เวลำปฏิบติังำน  7 วนัต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด 3  วนัต่อรำย 

 

ยืน่ค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีป่ระกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 

การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

 
1.  กรณขีออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญำตตั้งวำงขำยในจุดผอ่นผนั 
    -  ขออนุญำตเร่ขำย 
 

  เอกสารประกอบ 
    1.  รูปถ่ำยหนำ้ตรงคร่ึงตวัไม่สวมหมวกไม่สวมแวน่ตำ ขนำด 1x1.5 น้ิว ของผูรั้บใบอนุญำตและผูช่้วยจ ำหน่ำยคนละ 3 รูป  (ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน) 
    2.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัของผูรั้บใบอนุญำต(ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบมำดว้ย) 
    3.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวั หรือส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูช่้วยจ ำหน่ำย (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบมำดว้ย) 
    4.  ใบรับรองแพทยข์องผูข้อใบอนุญำตและผูช่้วยจ ำหน่ำย 
    5.  แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจ  ำหน่ำยสินคำ้(กรณีเร่ขำยไม่ตอ้งมีแผนท่ี) 
     6.  ใบอนุญำตใหข้ำยตำม พ.ร.บ.รักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบำ้นเมือง พ.ศ. 2535 
             

2.  กรณีแจ้งเลกิกจิการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.  ใบอนุญำต 
    2.  บตัรสุขลกัษณะประจ ำตวั 
    3.  บตัรประจ ำตวัหรือส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูรั้บใบอนุญำตและผูช่้วยจ ำหน่ำยสินคำ้(ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำดว้ย) 
 

3.  กรณขีอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
    
4.  กรณขีอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพในการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขั้นตอนกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ  เวลำปฏิบติังำน 7 วนัต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด 3  วนัต่อรำย 

 

ยืน่ค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีป่ระกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
กจิการทีเ่ข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 

 
  1.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบักำรเล้ียงสัตว ์
  2.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบัสัตวแ์ละผลิตภณัฑ์ 
   3.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบัอำหำรเคร่ืองด่ืม น ้ำด่ืม 
   4.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบัยำ เวชภณัฑ ์อุปกรณ์กำรแพทย ์เคร่ืองส ำอำง ผลิตภณัฑช์ ำระลำ้ง 
   5.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบักำรเกษตร 
   6.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบัโลหะ หรือแร่ 
   7. กิจกำรท่ีเก่ียวกบัยำนยนต ์เคร่ืองจกัร หรือเคร่ืองกล 
   8.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบัไม ้
   9.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบักำรบริกำร 
  10.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบัส่ิงทอ 
  11.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบัหิน ดินทรำย ซีเมนต ์
  12.  กิจกำรท่ีเก่ียวกบั ปิโตรเล่ียม ถ่ำนหิน สำรเคมี 
  13.  กิจกำรอ่ืนๆ ดงัน้ี 
         -  กำรพิมพห์นงัสือ หรือพิมพอ่ื์นท่ีมีลกัษณะเดียวกนัดว้ยเคร่ืองจกัร 
         -  กำรผลิต กำรซ่อมเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์  เคร่ืองไฟฟ้ำ  อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  อุปกรณ์ไฟฟ้ำ 
         -  กำรผลิต เทียน เทียนไข หรือวตัถุท่ีคลำ้ยคลึง 
         -  กำรพิมพแ์บบ พิมพเ์ขียว หรือกำรถ่ำยเอกสำร 
         -  กำรสะสมวตัถุ หรือส่ิงของท่ีช ำรุด ใชแ้ลว้ หรือเหลือใช ้
         -  กำรประกอบกิจกำรโกดงัสินคำ้ 
 
 
 



 
         - กำรลำ้งขวด ภำชนะ หรือบรรจุภณัฑท่ี์ใชแ้ลว้ 
         - กำรพิมพสี์ลงบนวตัถุท่ีมิใชส่ิ้งทอ 
         - กำรก่อสร้ำง 
 

ข้ันตอนในการยืน่ค าขอใบอนุญาต 
  1.  ใหย้ืน่ค ำร้องขอใบอนุญำต เม่ือเร่ิมประกอบกิจกำรพร้อมเอกสำรดงัน้ี 
       -  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำน 
        -  ส ำเนำทะเบียนบำ้นขอผูข้ออนุญำต 
         -  ใบอนุญำตตำม พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร พ.ศ.  2522 
            -  ใบอนุญำตท ำกำรคำ้จำกส ำนกัทะเบียนกำรคำ้ 
            -  ใบอนุญำตหรือใบแจง้ประกอบกิจกำรโรงงำน 
  2.  ในรำยท่ีเคยช ำระอยูก่่อนแลว้ใหม้ำยืน่ค  ำขอต่อใบอนุญำตในเดือนธนัวำคม ของทุกปี พร้อมทั้งน ำใบอนุญำตใบเดิมมำยืน่ดว้ย 
  3.  ถำ้ยืน่เกินเดือนธนัวำคม จะเสียเงินเพิ่มร้อยละ 20 ของค่ำธรรมเนียมท่ีช ำระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การจดทะเบียนพาณชิย์) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขั้นตอนกำรจดทะเบียนพำณิชย ์ เวลำปฏิบติังำน 10 นำทีต่อรำย 

 
 

ยืน่ค าขอ พร้อมเอกสารและหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบทะเบียนพาณชิย์ 
 

 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 

เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  รูปถ่ำยท่ีตั้ง 
4.  แผนท่ีโดยสงัเขป 

        ค่าธรรมเนียม 
1. จดทะเบียนใหม่  (50  บำท) 
2.  เปล่ียนแปลง / ยกเลิก   (20  บำท ) 



ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐาน 
(10  นาท ี/ ราย) 

 
 
 

 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(งานพฒันาชุมชน) 
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรขอข้ึนทะเบียนผูสู้งอำย ุ/ ผูพิ้กำรรำยใหม่  เวลำปฏิบติังำน 1 ชัว่โมงต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  50 นำทีต่อรำย 
 

 

ยืน่ค าขอ พร้อมเอกสารและหลกัฐาน 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
(30  นาท ี/ ราย) 

 
 

 

การขอขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ / ผู้พกิารรายใหม่                                       
 

น าเสนอผู้บริหาร  อนุมตัิ                                                                            
(10  นาท ี/ ราย) 

 
 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(ส านักงานปลดั) 
 

การขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
 
  

 
 

 
 
 
 

 
      

 
              

 
ขั้นตอนกำรขอขอ้มูลข่ำวสำรทัว่ไป  เวลำปฏิบติังำน  30  นำทีต่อรำย  เวลำปฏิบติังำนท่ีปรับลด  16  นำทีต่อรำย 

 

 

บริการข้อมูล 

1.  ขอบญัญติังบประมำณรำยจ่ำย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน /    
     ค่ำจำ้งและค่ำตอบแทน 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

      

 

หลกัฐาน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จประมำณ 10 นำที 

ยืน่ค าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  (2 นำที) 

ผู้บริหารอนุมตั ิ ทานตรวจ  เห็นชอบ  (4 นำที) 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(งานทะเบียนราษฏร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าขอร้อง 
พร้อมเอกสาร / หลกัฐาน 

 

 

แจ้งเกดิ / แจ้งตาย 
 
 

ตรวจสอบเอกสำร / หลกัฐำน 

5 นำที / รำย 
 
 

ด ำเนินกำรออกใบรับรอง 
5 นำที / รำย 

 
 

ปรับลดจำก 15 นำที 

เหลือ 10 นำที / รำย 
 
 

 

แจ้งย้ายที่อยู่ 
 
 

ตรวจสอบเอกสำร / หลกัฐำน 

5 นำที / รำย 
 
 

ด ำเนินกำรยำ้ยท่ีอยู ่
5 นำที / รำย 

 
 

ปรับลดจำก 15 นำที 

เหลือ 10 นำที / รำย 
 
 

 

การขอเลขทีบ้่าน 
 
 

ตรวจสอบเอกสำร / หลกัฐำน 

10 นำที / รำย 
 
 

ด ำเนินกำรออกบำ้นเลขท่ี 

10 นำที / รำย 
 
 

ปรับลดจำก  30 นำที 

เหลือ 10 นำที / รำย 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(กองการศึกษา) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนการเรียนการสอน 

โรงเรียนประถมศึกษา,         
ศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 

 
 หน่วยงำนท่ีขอรับเงินอุดหนุนเสนอ 

โครงกำรขอรับเงินอุดหนุน 

 
  

พิจำรณำ  ตรวจสอบโครงกำร 

 
 

เสนอสภำเทศบำล ขออนุมติั 
ตั้งงบประมำณอุดหนุน 

 
 จดัท ำบนัทึกขอ้ตกลงระหวำ่ง 

เทศบำล -หน่วยงำนท่ีขอรับเงินอดุหนุน
อุดหนุน 

 
 
 

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 
 

การด าเนินงาน 

ศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 
 
 

ส ำรวจเด็กท่ีอยูใ่นเกณฑเ์ขำ้เรียน 

ในเขตพ้ืนท่ี 

 
  

ประชำสมัพนัธ์รับสมคัร 

 
 
 

ท ำกำรรับสมคัร 

 
 
 

ประชุมผูป้กครอง 

 
 
 

ท ำกำรเรียน / ทดสอบ ประเมิน 

 
 

ประเพณ ี กจิกรรม 

วนัส าคัญต่างๆ 
 
 

ศึกษำควำมตอ้งกำรของชุมชน 

 
 

สรุป / ประมวลผล 

 
 

ประชุมวำงแผน ก ำหนดกิจกรรม 

 
 

ด ำเนินกำรจดักิจกรรม 

 
 

สรุป / ประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

 
 

ก ำหนดแนวทำง  วธีิกำรแกไ้ข 

 
 



 
 
 


