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ค ำน ำ 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘มาตรา  ๗  ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ 
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องย่ืนมา
พร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ย่ืนค าขอผ่านทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์แทนการมาย่ืนค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก มีหน้าท่ีในการบริการประชาชน ตามอ านาจหน้าท่ี  
สมดังเจตนารมณ์ในการปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน การอ านวยความสะดวกและการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนข้ึนเพื่อประชาสัมพันธ์และประกาศให้ประชาชน
ทราบในการให้และรับบริการของประชาชนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก  และต้องการความคิดเห็น
ของประชาชนเพื่อปรับปรุงการให้บริการสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนมากท่ีสุด และหวังเป็น
อย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 
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สำรบญั 

ค าน า 2 
สารบัญ 3 

กระบวนงานบริการตามภารกิจ 4 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี 1 การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 5 
หลักเกณฑ์การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 6-18 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี 2 การรับช าระภาษีป้าย 19 
หลักเกณฑ์การจัดเก็บภาษีป้าย 20-23 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  3การอนุญาตค่าธรรมเนียมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 24 
หลักเกณฑ์การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 25 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  4 การอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม
อาหาร 

26 

หลักเกณฑ์การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 27 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  5 การขออนุญาตก่อสร้างต่อเติมดัดแปลงอาคารตาม
พระราชบัญญัติ  
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

28-30 

แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  6 การขออนุญาตขุดดินและถมดินตามพระราชบัญญัติขุดดินและ
ถมดิน พ.ศ.2543 

31-32 

แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  7 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      33 
หลักเกณฑ์การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 34 

แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  8 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 35 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  9 การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย 36 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  10 สนับสนุนน้ าอุปโภค/บริโภค 37 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  11 การรับจดทะเบียนและต่อทะเบียนผู้พิการ 38 
แผนผังแสดงกระบวนงานท่ี  12 การติดต่อเอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง เอกสาร ประกวดราคา
ซื้อ/จ้าง 

39 

ข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 40-41 
ภาคผนวก  
-ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก  
-แบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
-แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร  
   ก  ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
-แบบค าขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
-แบบการจดทะเบียนพาณิชย์  
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กระบวนงำนบรกิำรตำมภำรกิจขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนกอก 

จ ำนวน  12 กระบวนงำน 

 

ล ำดับที่ กระบวนงำนบริกำรประชำชน 
ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนรำชกำรที่

รับผิดชอบ 

1 การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 5 นาที/ราย กองคลัง 

2 การรับช าระภาษีป้าย 5  นาที/ราย กองคลัง 

3 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

3 นาที/ราย กองคลัง 

4 การอนุญาตจัดต้ังสถาน ท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร 

1 วัน/ราย กองคลัง 

5 การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ดัดแปลง อาคาร
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

20 วัน/ราย กองช่าง 

6 การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ตาม
พระราชบัญญัติ พ.ศ.2543  

20 วัน/ราย กองช่าง 

7 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

1 วัน/ราย กองคลัง 

8 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 7 วัน ส านักปลัด 

9 การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย 1 วัน งานป้องกันฯ 

10 สนับสนุนน้ าอุปโภค/บริโภค 1 วัน งานป้องกันฯ 

11 การรับจดทะเบียนและต่อทะเบียนผู้พิการ 5 นาที/วัน สวัสดิการสังคม 

12 การติดต่อเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง เอกสาร 
ประกวดราคาซื้อ/จ้าง 

1 วัน กองคลัง 



5 

 

 

       แผนผังแสดงขั้นตอนกระบวนกำรและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
เพื่อบรกิำรประชำชน 

 
(กระบวนงำนที่ 1 จัดเกบ็ภำษีที่ดนิและสิง่ปลกูสร้ำง) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.การจดัท าบญัชี รายการท่ีดนิและสิง่
ปลกูสรา้ง 

อปท.แตง่ตัง้พนกังานส ารวจและ
ประกาศก าหนดเวลาส ารวจ ก่อนการ
ส ารวจ ไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั 

อปท.ส ารวจประเภท จ านวน ขนาด และ
การใชป้ระโยชนข์องท่ีดนิ/สิง่ปลกูสรา้ง 

อปท.จดัท าบญัชีรายการท่ีดนิ/สิง่ปลกู
สรา้ง 

อปท.ปิดประกาศบญัชีรายการท่ีดนิ/สิง่
ปลกูสรา้ง ไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั และจดัสง่
ขอ้มลูตามบญัชีฯ ใหผู้เ้สียภาษีตรวจสอบ
ก่อนประเมนิภาษี เพ่ือแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 

2.การประเมนิภาษี 

อปท.ประกาศราคาประเมนิทนุ
ทรพัยท่ี์ดนิ/สิง่ปลกูสรา้งและอตัรา
ภาษีท่ีจดัเก็บ 

3.การช าระภาษี 

ผูเ้สียภาษี 

      เห็นดว้ย 

 

ย่ืนค  ารอ้งคดัคา้น
ภายใน 30 วนั 

1.ช าระภาษีดว้ยตนเอง 
ภายใน เมษายน ณ ท่ี
ท าการ อปท. หรือจดุ
บรกิารเคล่ือนท่ี ท่ีอปท.
ก าหนด                      
2.ช  าระผา่นไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรบั       
3.ช  าระภาษีผา่นทาง
ธนาคาร และโอนเงิน
ผา่นเลขบญัชีของ อปท.
พืน้ท่ี หรือช าระผา่นทาง
ธนาคาร 

ย่ืนอทุธรณภ์าย       
ใน 30 วนั 

ฟอ้งศาลภายใน    
30 วนั 

    ไมเ่ห็นดว้ย 

 กบัราคาประเมนิ 
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กำรจัดเก็บภำษีทีด่นิและสิ่งปลกูสร้ำง 

 ภาษีท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง หรือท่ีเรียกกันย่อๆ ว่าภาษีท่ีดิน หมายถึง เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน อื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง ยกเว้น องค์การบริหารส่วน
จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีอ านาจจัดเก็บภาษี จากท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีอยู่     ในเขตทรัพย์สินต้องเสีย
ภาษีท่ีดิน (พื้นท่ีดิน พื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาและพื้นท่ีมีน้ า)ส่ิงปลูกสร้าง(โรงเรือน อาคาร ตึก หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นท่ี
บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือใช้เป็นท่ีเก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือ   พาณิชยกรรม และ
ห้องชุดหรือแพท่ีใช้อยู่อาศัยหรือมีไว้เพื่อหาผลประโยชน์ห้องชุด(ห้องชุดท่ีได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว 
เช่นคอนโด/อาคารชุด) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินภาษีท่ีจัดเก็บได้ให้เป็นรายได้ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และ
ก าหนดให้ยกเลิก กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 ผู้เสียภำษี  

 ผู้เสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง คือ เจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง หรือผู้ครอบครองหรือทาประโยชน์ในท่ีดิน
หรือส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือเป็นนิติบุคคลก็ได้ ถ้าใครเป็นเจ้าของหรือ
ครอบครองท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างอยู่ในวันท่ี 1 ม.ค. ของปีไหน ก็ให้เป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีสาหรับปีนั้นไป ถ้าเจ้าของ
ท่ีดินและเจ้าของส่ิงปลูกสร้างบนท่ีดินนั้นเป็นคนละคนกัน ก็ให้เจ้าของท่ีดินเสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าท่ีดิน ส่วน
เจ้าของส่ิงปลูกสร้างก็เสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าส่ิงปลูกสร้าง ระยะเวลาการย่ืนแบบและช าระภาษี 

  ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ต้องเสยีภำษี  
 ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง เช่น บ้าน อาคาร จะต้องเสียภาษีโดยใช้มูลค่าท้ังหมดของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง เป็น
ฐานในการค านวณภาษี โดยแยกตามรายการดังนี้  
1. ท่ีดิน –ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน  
2. ส่ิงปลูกสร้าง -ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ส่ิงปลูกสร้าง  
3. ส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นห้องชุด (คอนโด) -ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะเป็นผู้ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง อัตราภาษีท่ี
จัดเก็บ และรายละเอียดอื่นท่ีจาเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ สานักงาน หรือท่ีทาการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินก่อนวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ของปีน้ัน ซึง่ราคาประเมินทุนทรัพย์นี้จะเป็นราคาเดียวกับราคาประเมินทุนทรัพย์ของ
กรมท่ีดิน แต่ถ้าไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ จะมีกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการค านวณมูลค่า 
ซึ่งยังขณะนี้ยังรอการประกาศอยู่  
อนึ่ง ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างจะคิดภาษีเฉพาะท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างเท่านั้น ไม่คิดจากทรัพย์สินอื่นๆ ยกตัวอย่างเช่น 
ถ้าเป็นโรงงานก็นาเฉพาะท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างมาค านวณภาษีโดยไม่รวมเครื่องจักรหรืออุปกรณ์ต่างๆ 

 วิธีค ำนวณภำษี 
 การค านวณภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างจะใช้ค านวณแบบข้ันบันไดตามมูลค่าของฐานภาษีแต่ละข้ัน โดยใช้สูตร
เบ้ืองต้น คือ 

 

มูลค่ำที่ดนิและสิง่ปลูกสร้ำง -มูลค่ำของฐำนภำษีที่ได้รบัยกเวน้ = มูลค่ำของฐำนภำษี  

มูลค่ำของฐำนภำษี × อัตรำภำษี = ค่ำภำษีทีด่นิและสิ่งปลกูสร้ำง 
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 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะเป็นผู้ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง อัตราภาษีท่ี
จัดเก็บ และรายละเอียดอื่นท่ีจาเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ สานักงาน หรือท่ีทาการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินก่อนวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ของปีนั้น ซึ่งราคาประเมินทุนทรัพย์นี้จะเป็นราคาเดียวกับราคาประเมินทุนทรัพย์ของ
กรมท่ีดิน แต่ถ้าไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ จะมีกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการค านวณมูลค่า 
ซึ่งยังขณะนี้ยังรอการประกาศอยู่  อนึ่ง ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างจะคิดภาษีเฉพาะท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างเท่านั้น ไม่
คิดจากทรัพย์สินอื่นๆ ยกตัวอย่างเช่น ถ้าเป็นโรงงานก็นาเฉพาะท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างมาค านวณภาษีโดยไม่รวม
เครื่องจักรหรืออุปกรณ์ต่างๆ 

 อนึ่ง กรณีท่ีดินหลายแปลงมีอาณาเขตติดต่อกันและเป็นของเจ้าของเดียวกัน ให้ค านวณมูลค่าท่ีดินท้ังหมด
รวมกันเป็นฐานภาษี การหักมูลค่าของฐานภาษีท่ีได้รับยกเว้น เป็นสิทธิประโยชน์เฉพาะบุคคลธรรมดาเท่านั้น ซึ่งจะ
ได้รับเฉพาะกรณีต่อไปน้ีเท่านั้น  

 1. ถ้าบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ได้สิทธิหัก
มูลค่าฐานภาษีได้ 50 ล้านบาท  

 2. ถ้าบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีใช้ประโยชน์เป็นท่ีอยู่อาศัย และมีช่ืออยู่ในทะเบียน
บ้านในวันท่ี 1 มกราคมของปีภาษีนั้น ได้สิทธิหักมูลค่าฐานภาษีได้ 50 ล้านบาท  

 3. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะส่ิงปลูกสร้างท่ีใช้ประโยชน์เป็นท่ีอยู่อาศัย และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านใน
วันท่ี 1 มกราคมของปีภาษีนั้น ได้สิทธิหักมูลค่าฐานภาษีได้ 10 ล้านบาท  

วิธีเสียภำษี  
 ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างใช้วิธีประเมินภาษีโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ประเมินให้ และจะส่งแบบ
ประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน ก.พ. ของแต่ละป ีและผู้เสียภาษีต้องชาระภาษีให้แล้วเสร็จภายใน 30 

เม.ย. ของปีน้ัน แบบประเมินภาษีจะประกอบด้วย  

1. รายการท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง  
2. ราคาประเมินทุนทรัพย์  

3. อัตราภาษี  
4. จ านวนภาษีท่ีต้องช าระ  

วันท่ีชาระภาษีโดยปกติจะให้ถือเอาตามวันท่ีพนักงานเก็บภาษีลงลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน แต่ถ้าช าระโดยวิธีอื่น 

เช่น ชาระโดยผ่านทางธนาคารให้ถือว่าวันท่ีธนาคารได้รับเงินค่าภาษีเป็นวันท่ีชาระภาษี 
กำรขอเงนิคนืภำษ ี 
 ในกรณีท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างเกินกว่าจานวนท่ีต้องเสีย ไม่ว่าโดยความผิดพลาดของตนเองหรือจาก
การประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้เสียภาษีมีสิทธิขอเงินคืนภาษีได้ภายใน 3 ปีนับแต่วันท่ีชาระภาษีโดย
ย่ืนคาร้องต่อผู้บริหารท้องถ่ิน  
ถ้าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ประเมินภาษีผิดพลาด ผู้เสียภาษีมีสิทธิได้รับดอกเบ้ียในอัตรา 1% ต่อเดือน 

(เศษของเดือนของเงินปัดเป็น 1 เดือน) ของเงินท่ีได้รับคืนโดยไม่คิดทบต้นนับแต่วันท่ีย่ืนคาร้องขอรับคืนเงินจนถึง
วันท่ีคืนเงิน ท้ังนี้ กฎหมายก าหนดเพดานดอกเบี้ยไว้สูงสุดไม่เกินจานวนเงนิภาษีท่ีจะได้รับคืน 
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อัตรำภำษี  
 ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างก าหนดอัตราภาษีจ าแนกตามประเภทการใช้ประโยชน์และตัวผู้เสียภาษี ท้ังนี้ อัตรา
ภาษีจะใช้ค านวณแบบข้ันบันไดตามมูลค่าของฐานภาษีแต่ละข้ัน  

 อนึ่ง หากท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างมีการใช้ประโยชน์หลายประเภท ภาษีจะค านวณตามสัดส่วนของการใช้
ประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างแต่ละประเภท  
 

1. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ใช้ประโยชน์ในกำรประกอบเกษตรกรรม  

 การใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ต้องเป็นการทานา ทาไร่ ทาสวน เล้ียงสัตว์ เล้ียงสัตว์น้า และ
กิจการอื่นตามหลักเกณฑ์ท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยร่วมกันประกาศ
ก าหนด ซึ่งยังอยู่ระหว่างรอประกาศอีกครั้ง 

ก. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม 

 

          ปีภาษี                         
 

มูลค่าท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
(บาท) 

 

 

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2565  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  

 

ยกเว้น  

พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  

> 50 ล้าน  

ยกเว้น  

ไม่เกิน 0.15%  

 

 

ข. กรณีอื่น  

           ปีภาษี 
 

 

 

 

มูลค่าท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (บาท)  

 

 

 

 อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 

0 - 75 ล้าน  

 

75 - 100 ล้าน  

 

100 -500 ล้าน  

 

500 -1000 ล้าน  

 

> 1000 ล้าน  

 

0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า) 

0.01%  

 

0.03%  

 

0.05%  

 

0.07% 

  

0.10%  

 

ไม่เกิน 0.15% 
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2. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยูอ่ำศัย  

 ก. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของท้ังท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในวันท่ี 1 มกราคมของป ี

(บ้านหลัก) 

 

ปีภาษี มูลค่าท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
(บาท)  

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  

50 - 75 ล้าน  

ยกเว้น  

0.03%  

 

ข. บุคคลธรรมดำเป็นเจ้ำของเฉพำะสิ่งปลูกสร้ำง และมีชื่ออยูใ่นทะเบียนบ้ำนในวันที่ 1 มกรำคมของปีนั้น 

(บ้ำนหลัก) 

 
ปีภาษี  มูลค่าท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

(บาท)  

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 10 ล้าน  

10 - 50 ล้าน  

50 -75 ล้าน  

75 -100 ล้าน  

> 1000 ล้าน  

ยกเว้น  

0.02%  

0.03%  

0.05%  

0.10%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - 10 ล้าน  

> 10 ล้าน  

ยกเว้น  

ไม่เกิน 0.3%  

 

ค. กรณีอ่ืน เช่น บ้านหลังทีส่อง (บ้านรอง) 
ปีภาษี  มูลค่าท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

(บาท)  

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  

50 - 75 ล้าน  

75 -100 ล้าน  

> 1000 ล้าน  

0.02%  

0.03%  

0.05%  

0.10%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  ไม่เกิน 0.3% 
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3. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ใช้ประโยชน์อื่น เช่น ใช้เชิงพำณิชย์ 
 

 

 

4. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ทิ้งไว้ว่ำงเปล่ำหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตำมควรแก่สภำพ 
ปีภาษี  มูลค่าท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

(บาท)  

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  

50 - 200 ล้าน  

200 -1000 ล้าน  

1000 -500 ล้าน  

> 5000 ล้าน  

0.3%  

0.4%  

0.5%  

0.6%  

0.7%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  ไม่เกิน 1.2%  

         
        อนึ่ง ถ้าท้ิงร้างว่างเปล่าเวลา 3 ปีติดต่อกัน อัตราภาษีจะเพิ่มข้ึนอีก 0.3% และจะข้ึนภาษีอีก 0.3% ในทุกๆ 

3 ปี แต่ก าหนดเพดานภาษีท่ีเสียรวมท้ังหมดสูงสุดไม่เกิน 3% 

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ได้รับยกเว้นภำษี  
       ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างต่อไปน้ีได้รับยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  

  1. ทรัพย์สินของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐซึง่ใช้ในกิจการของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ หรือ
ในกิจการสาธารณะ ท้ังนี้ โดยมิได้ใช้หาผลประโยชน์  

 2. ทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีทาการขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษขององค์การ 
สหประชาชาติ หรือองค์การระหว่างประเทศอื่น ซึ่งประเทศไทยมีข้อผูกพันท่ีต้องยกเว้นภาษีให้ตามสนธิสัญญา หรือ
ความตกลงอื่นใด  

3. ทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีทาการสถานทูตหรือสถานกงสุลของต่างประเทศ ท้ังนี ้ให้เป็นไป ตามหลักถ้อย
ทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน  

 

ปีภาษี  มูลค่าท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
(บาท)  

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  

50 - 200 ล้าน  

200 -1000 ล้าน  

1000 -500 ล้าน  

> 5000 ล้าน  

0.3%  

0.4%  

0.5%  

0.6%  

0.7%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  ไม่เกิน 1.2%  
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4. ทรัพย์สินของสภากาชาดไทย  

5. ทรัพย์สินท่ีเป็นศาสนสมบัติไม่ว่าของศาสนาใดท่ีใช้เฉพาะเพื่อการประกอบศาสนกิจหรือ กิจการ
สาธารณะ หรือทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีอยู่ของสงฆ์ นักพรต นักบวช หรือบาทหลวง ไม่ว่าในศาสนาใด หรือทรัพย์สินท่ีเป็น
ศาลเจ้า ท้ังนี้ เฉพาะท่ีมิได้ใช้หาผลประโยชน์  

6. ทรัพย์สินท่ีใช้เป็นสุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะ โดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน  

7. ทรัพย์สินท่ีเป็นของมูลนิธิหรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามท่ีรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังประกาศก าหนด ท้ังนั้น เฉพาะท่ีมิได้ใช้หาผลประโยชน์  

8. ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนท่ีได้ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ ท้ังนี้ 
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศก าหนด  

9. ทรัพย์ส่วนกลางท่ีมีไว้เพื่อใช้หรือเพื่อประโยชน์ร่วมกันสาหรับเจ้าของร่วมของอาคารชุด (ส่วนกลาง
ของคอนโด)  

10. ท่ีดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรท่ีดิน  

11. ท่ีดินอันเป็นพื้นท่ีสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  

12. ทรัพย์สินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ปัจจุบันยังไม่มี)  
บทลงโทษ  

เบ้ียปรับ คือ ค่าปรับท่ีเกิดจากการชาระภาษีไม่ครบถ้วนภายในเวลาท่ีก าหนด ซึ่งแบ่งกรณีได้ดังนี ้ 
1. ไม่ได้ชาระภาษีภายในเวลาท่ีก าหนด และได้รับหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ 40% ของจานวน

ภาษีค้างชาระ  

2. ไม่ได้ชาระภาษีภายในเวลาท่ีก าหนด แต่ชาระภาษีตามเวลาท่ีแจ้งไว้ตามหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ย
ปรับ 20% ของจานวนภาษีค้างชาระ  

3. ไม่ได้ชาระภาษีภายในเวลาท่ีก าหนด แต่ชาระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ 

10% ของจานวนภาษีค้างช าระ  

               เงินเพิ่ม คือ ดอกเบ้ียท่ีเกิดจากการชาระภาษีล่าช้ากว่าเวลาท่ีก าหนด โดยจะคิดในอัตรา 1% ต่อเดือน 

(เศษของเดือนของเงินปัดเป็น 1 เดือน) ของเงินภาษีท่ีค้างชาระโดยไม่คิดทบต้น โดยเริ่มนับเมื่อพ้นก าเวลาชาระภาษี
จนถึงวันท่ีชาระภาษี ท้ังนี้ กฎหมายก าหนดเพดานดอกเบ้ียไว้สูงสุดไม่เกินจานวนเงินภาษีท่ีจะชาระ (แต่ถ้าได้รับการ
ขยายก าหนดเวลาชาระภาษี และชาระภาษีภายในก าหนดนั้น อัตราเงินเพิ่มจะลดลงเหลือ 0.5% ต่อเดือน) 

โทษทางอาญา การแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือนาพยานหลักฐานอันเป็นเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงการเสียภาษี 
อาจต้องรับโทษจาคุกสูงสุด 2 ปี ปรับสูงสุด 40,000 บาท และในกรณีนิติบุคคลเป็นผู้กระทาความผิดก็อาจส่งผล
ให้กรรมการ หรือผู้จัดการ หรือบุคคลท่ีรับผิดชอบในการดาเนินงานของนิติบุคคลนั้นต้องรับโทษทางอาญา
เช่นเดียวกันด้วย 

กำรอุทธรณ์  
            ในกรณีท่ีผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกับการประเมินภาษ ีสามารถย่ืนอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 

วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี 
  (1).องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งประเมินภายในเดือน กุมภาพันธ ์

  (2).ผู้เสียภาษีช าระภาษีภายในเดือน เมษายน 
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  (3).ไม่ช าระภาษีภายในเดือนเมษายน (เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือน) 
  (4).องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม ระยะเวลาในหนังสือแจ้ง
เตือนไม่น้อยกว่า 15 วัน(ช าระภาษีหลังเดือน เมษายน แต่ก่อนมีหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10)  
  (5).ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งเตือน(ช าระภาษีภายในก าหนดของ หนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ
ร้อยละ 20) 
  (6).ครบก าหนด 15 วัน ไม่มาช าระภาษี เสียเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของภาษี ของภาษีค้างช าระ แจ้ง
ลูกหนี้ภาษีค้างช าระให้ ส านักงานท่ีดินภายในเดือนมิถุนายน  
  (7).ยึด อายัด เมื่อพ้นก าหนด 90 วัน นับแต่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

 
ท่ีมา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
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ตัวอย่ำงกำรค ำนวณ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน 
(กระบวนงำนที่  2  กำรรับช ำระภำษีป้ำย) 

 

 
                  
 
 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 

 1. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

 

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 

1. ป้ำย 

 ป้ำย หมายความว่า ป้ายแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ท่ี
วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น  
 
2. ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย 

 ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย คือ เจ้าของป้าย แต่ในกรณีท่ีปรากฏแก่พนักงานเจ้าหน้าท่ีว่าไม่มีผู้ย่ืนแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ส าหรับป้ายใด เมื่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้ ให้  
ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของ
หรือผู้ครอบครองอาคาร หรือสถานท่ี หรือท่ีดินท่ีป้ายนั้นติดต้ังหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายตาม
ส าดับ และให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมินภาณีเป็นหนังสือไปยังบุคคลดังกล่าว 

 ให้เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้ายท่ีเริ่มติดต้ังหรือแสดงในปีแรกให้
เสียภาษีป้ายต้ังแต่วันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันส้ินปี และให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือนของ
ปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายต้ังแต่งวดท่ีติดต้ังป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 
 
งวดท่ี 1 มกราคม   – มีนาคม     =  100% 
งวดท่ี 2 เมษายน   –  มิถุนายน  =  75 % 
งวดท่ี 3 กรกฎาคม – กันยายน   =  50% 
งวดท่ี 4 ตุลาคม     – ธันวาคม   =  25 % 
 
 ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย  ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและวิธีการท่ี
กระทรวงมหาดไทยก าหนด  ภายในเดือนมีนาคมของปี 
          ในกรณีท่ีเจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศไทยมีหน้าท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย 
 เจ้าของป้ายผู้ใด 
          (1) ติดต้ังหรือแสดงป้ายอันต้องเสียภาษีภายหลังเดือนมีนาคม 
          (2) ติดต้ังหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิมและมีพื้นท่ี ข้อความ ภาพ และเครื่องหมายอย่างเดียวกับ
ป้ายเดิมท่ีได้เสียภาษีป้ายแล้ว 
          (3) เปล่ียนแปลงแก้ไขพื้นท่ีป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายท่ีได้เสียภาษีป้าย
แล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน 
          ให้เจ้าของป้ายตาม (1) (2) หรือ (3) ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน  

15 วัน นับแต่วันท่ีติดต้ังหรือแสดงป้ายหรือนับแต่วันเปล่ียนแปลง แก้ไขข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายใน
ป้ายเดิม แล้วแต่กรณี 

 ให้เจ้าของป้ายหรือผู้ซึ่งเจ้าของป้ายมอบหมายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
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ณ สถานท่ีดังต่อไปน้ี 
          (1) ส านักงานหรือท่ีว่าการของราชการส่วนท้องถ่ินท่ีป้ายนั้นติดต้ังหรือแสดงอยู่ในเขตราชการส่วน
ท้องถ่ินนั้น 
          (2) ส านักงานหรือท่ีว่าการของราชการส่วนท้องถ่ินซึ่งการจดทะเบียนยานพาหนะได้กระท าในเขต
ราชการส่วนท้องถ่ินนั้น 
          (3) สถานท่ีอื่นท่ีผู้บริหารท้องถ่ินก าหนด โดยประกาศหรือโฆษณาให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
สามสิบวันนับแต่วันประกาศหรือโฆษณา 
 ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี ณ สถานท่ีท่ีได้ย่ืนแบบแสดงรายการ
ภาษีป้ายไว้ หรือ ณ สถานท่ีอื่นใดท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีก าหนด  ท้ังนี้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง
การประเมิน และให้ถือว่าวันท่ีช าระภาษีต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีเป็นวันช าระภาษีป้าย 
           การช าระภาษีป้ายจะกระท าโดยวิธีการส่งธนาณัติหรือต๋ัวแลกเงินของธนาคารท่ีส่ังจ่ายเงิน
ให้แก่ราชการส่วนท้องถ่ินท่ีเกี่ยวข้อง ไปยังสถานท่ีตามวรรคหนึ่ง โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือส่งโดย
วิธีอื่นตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนดแทนการช าระต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีก็ได้ และให้ถือว่าวันท่ีได้ท าการส่ง
ดังกล่าวเป็นวันช าระภาษีป้าย 
  ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายแสดงหลักฐานการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ท่ีเปิดเผยในสถานท่ีประกอบการค้า
หรือประกอบกิจการ 
 ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายเสียเงินเพิ่มนอกจากเงินท่ีต้องเสียภาษีป้ายในกรณีและอัตรา ดังต่อไปน้ี 
          (1) ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของจ านวน
เงินท่ีต้องเสียภาษีป้าย เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ี
จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้นให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5ของจ านวนเงินท่ีต้องเสียภาษีป้าย 
          (2) ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10ของภาษีป้ายท่ีประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมิน 
          (3) ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของจ านวนเงินท่ีต้อง
เสียภาษีป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนท้ังนี้ ไม่ให้น าเงินเพิ่มตาม (1) และ (2) มาค านวณเป็นเงิน
เพิ่ม  เมื่อปรากฏว่าเจ้าของป้ายมิได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดย
ไม่ถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีมีอ านาจแจ้งการประเมินย้อนหลังได้ไม่เกิน 5 ปี นับแต่วันท่ีพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมิน 
 ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายท่ีได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิ
อุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถ่ินหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถ่ินมอบหมายได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งการประเมิน 
บทลงโทษ 
 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือโดยจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอัน
เป็นเท็จ หรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีป้าย        
ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1ปี  หรือปรับต้ังแต่ 5,000 – 50,000บาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
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บัญชีอัตรำภำษีป้ำย 
 

   (1) ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 3 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
   (2) ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษร ต่างประเทศและหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอื่น ให้คิด
อัตรา 20 บาท ต่อห้าร้อย ตารางเซนติเมตร 
   (3) ป้ายดังต่อไปน้ี ให้คิดอัตรา 40บาท ต่อห้าร้อย ตารางเซนติเมตร 
  (ก) ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือ เครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ 
  (ข) ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วน หรือท้ังหมดอยู่ใต้หรือ ต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
   (4) ป้ายตาม (1) (2) หรือ (3) ซึ่งมีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคล่ือนท่ี หรือเปล่ียน เป็น
ข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพอื่นได้ โดยเครื่องจักรกลหรือโดยวิธีใดๆ ให้คิดอัตราภาษี ตามจ านวน
ข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพ หรือตามระยะเวลาท่ีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพปรากฏอยู่ในป้าย 
ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ถ้ายังไมไ่ด้ออกกฎกระทรวงให้คิดอัตราภาษีตาม
บัญชีอัตราภาษีป้ายนี้ 
   (5) ป้ายท่ีเปล่ียนแปลงแก้ไข ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะ
จ านวนเงินภาษีท่ีเพิ่มข้ึน 
   (6) พื้นท่ีของป้ายไม่ว่าจะมีรูปร่างหรือลักษณะอย่างไร ให้ค านวณดังนี้ 
  (ก) ถ้าเป็นป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนด ได้ให้เอาส่วนกว้างท่ีสุดคูณด้วยส่วนยาวท่ีสุดของ 
  ขอบเขตป้ายเป็นตารางเซนติเมตร 
  (ข) ถ้าเป็นป้ายท่ีไม่มีขอบเขตก าหนดได้ ให้ถือว่าตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริม 

  สุด เป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนกว้างท่ีสุดและยาวท่ีสุด และค านวณตาม (ก) 
    (7) ป้ายตาม (1) (2) (3) หรือ (4) เมื่อค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้ว 
  (ก) ถ้ามีเศษเกินกึ่งหนึ่งของห้าร้อยตารางเซนติเมตร ให้นับเป็นห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
  ถ้าไม่เกินกึ่งหนึง่ ให้ปัดท้ิง 
  (ข) ถ้ามีอัตราท่ีต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
 
หลักฐำนที่ใช้ในกำรเสียภำษีป้ำย 
กรณีติดต้ังใหม่ 

 1.ใบอนุญาตติดต้ังป้าย, ใบเสร็จรับเงินค่าท าป้าย 
 2.รูปถ่ายป้าย, วัดขนาดความกว้าง x ยาว 
 3.ทะเบียนบ้าน 
 4.บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 5.กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท, ทะเบียน
 พาณิชย์  หรือหลักฐานของสรรพากร เช่น ภ.พ. 01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
 6.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย)  

กรณีภำษีป้ำย (รำยเก่ำ) ที่ยื่นช ำระทุกปี 
 1.ให้เจ้าของป้ายย่ืนแบบภาษีป้าย (ภ.ป. 1) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย 
กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคล ให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท พร้อมกับการย่ืนแบบ ภ.ป. 1 
 2.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
และ ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
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ตัวอย่ำงกำรค ำนวณ 
นายด า ติดต้ังป้าย ขนาด กว้าง 100 เซนติเมตร ยาว 200 เซนติเมตร มีข้อความว่า  ร้านร่ ารวย ติดต้ัง 
เดือน มีนาคม 
วิธีกำรค ำนวณ ขนาดป้าย กว้าง x ยาว (หน่วยเซนติเมตร) 
100 x 200 = 20,000 ตารางเซนติเมตร  
20,000 ÷ 500 = 40 หน่วย 
อัตราภาษี 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
40 x 3 = 120 บาท  
ดังนั้น นายด า ต้องช าระภาษีป้ายในอัตราข้ันต่ าของภาษีป้าย  
คือ 200 บาท  
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบตัิรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  3  กำรอนญุำตคำ่ธรรมเนียมที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 
กำรขออนุญำตใหม่/ต่อใบอนุญำต 
 
 
 

 

 

 

                    

 

 

ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถกูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน  วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัค า
ขอ

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ

ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 3 

นาที นบัแตว่นัท่ีไดร้บัค าขอ 
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สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  3  นาที/ราย 

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 

 1.ส าเนาบัตรประชาน 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 

 3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.2522 

 4. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 

 5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

กิจกำรที่เข้ำข่ำยจะต้องช ำระใบอนุญำต 

   1. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์ 
   2. กิจการท่ีเกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    3. กิจการท่ีเกี่ยวกับอาหารเครื่องด่ืมน้ าด่ืม 

    4. กิจการท่ีเกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอางผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 

    5. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเกษตร 

    6. กิจการท่ีเกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    7. กิจการท่ีเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 

    8. กิจการท่ีเกี่ยวกับไม้ 
    9. กิจการท่ีเกี่ยวกับการบริการ 

 10. กิจการท่ีเกี่ยวกับส่ิงทอ 

 11. กิจการท่ีเกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 

 12. กิจการท่ีเกี่ยวกับ ปิโตรเล่ียมถ่านหิน สารเคมี 
 13. กิจการอื่นๆ ดังนี ้

- การพิมพ์หนังสือหรือพิมพ์อืน่ท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร                              

- การผลิตการซ่อมเรื่องอิเล็คโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็คโทรนิคส์อุปกรณ์ไฟฟ้า 

- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
-  การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 

- การสะสมวัตถุหรือส่ิงของท่ีช ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 

- การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
- การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ท่ีใช้แล้ว 

-  การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้ส่ิงทอ 

- การก่อสร้าง 
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ขั้นตอนในกำรยื่นค ำขอใบอนุญำต 

 1. ให้ย่ืนค าร้องขอใบอนุญาตเมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - ส าเนาบัตรประชาน 

        - ส าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 

         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.2522 

            - ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

 2. ในรายท่ีเคยช าระอยู่ก่อนแล้วให้มาย่ืนค าขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปีพร้อมท้ัง
น าใบอนุญาตใบเดิมมาย่ืนด้วย 

 3. ถ้าย่ืนเกินเดือนธันวาคมจะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมท่ีช าระ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  4  กำรขออนญุำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร) 
 

 

 
 
 

 

 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  1  วัน/ราย 

 

 

ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน

รายงานผูบ้รหิาร 

เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน  วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัค า
ขอ

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ

ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ 

ภายใน 1 วนั นบัแตว่นัท่ีไดร้บัค า
ขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐานไม่
ถกูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 
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กำรขออนุญำตจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร หรือสถำนที่สะสมอำหำร 
1.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่) 
 เอกสำรประกอบ 

    1.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) 
    2.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสาร
และรับรองส าเนาแนบ) 
    3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมา
ด้วย) 
   4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่าย
เอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย)หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 

    5.หลักฐานท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้อง
ตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    6.หนังสือมอบอ านาจ 

2.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต 

 เอกสำรประกอบ 

    1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(1) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

    2.ใบอนุญาต 

3.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 

 เอกสำรประกอบ 

    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

    2.บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
4.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำตเช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ 

5.กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 

 เอกสำรประกอบ 

    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ท่ีช ารุดในสาระส าคัญ 

    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญำตให้มีอำยุหนึ่งปนีับแต่วันทีอ่อกใบอนญุำต  หำกมิได้ช ำระค่ำธรรมเนียม  ก่อนใบอนญุำตสิ้นอำยุ 
จะต้องช ำระค่ำปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สบิ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน  

(กระบวนงำนที่  5  กำรขออนญุำตก่อสร้ำง ต่อเติม ดัดแปลง อำคำรตำม พรบ.ควบคมุอำคำร พ.ศ.๒๕๒๒) 
 
 
 
 
 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน 

 

 

ผูข้ออนญุาตยื่นค าขออนญุาต
ก่อสรา้ง(แบบ ข.1)พรอ้มเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ 
ผงัเมือง/สภาพสาธารณะและ

ตรวจพิจารณา 

ผูย้ื่นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม  
พรอ้มรบัใบอนญุาต 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
พิจารณาค าขอ

อนญุาต 

ข้ันตอนการให้บริการ 
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เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีหรือส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
3.แบบแปลนการก่อสร้าง 
4. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ 

กรณีก่อสร้ำงบ้ำนขนำดเกิน 150 ตำรำงเมตร เอกสำรเพิ่มเติมดังนี้ 

 1.รายการค านวณโครงสร้าง 
 2.ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 3.หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 
 
 

ติดต่อได้ที่กองช่ำง อบต.โนนกอก 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร 20วัน/รำย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  6  กำรขออนญุำตขุดดินและถมดิน) 
 

 
 
 
 

 

 

                    

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  

ผูข้ออนญุาตยื่นค าขออนญุาต-

ขดุดิน ถมดิน พรอ้มเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ 
ผงัเมือง/สภาพสาธารณะและ

ตรวจพิจารณาแบบ 

 

ผูย้ื่นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม  
พรอ้มรบัใบอนญุาต 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
พิจารณาค าขออนญุาต 

ข้ันตอนการให้บริการ 
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เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. ส าเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
3. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 

4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

5. ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 

 

 

 

ติดต่อได้ที่สวนโยธำ อบต.โนนกอก 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 20 วัน/รำย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  7  กำรขออนญุำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ) 
 

กำรขออนุญำตใหม่/ต่อใบอนุญำต 

 

 

 
 
 

 

 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ข้ันตอน  ระยะเวลา  1  วัน/ราย

ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน

รายงานผูบ้รหิาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีได้
รบัค าขอ 

ตรวจสอบสถานท่ี 

ด าเนินการ 
ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาตโดยแจง้
ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 1 วนั นบัแต่

วนัท่ีไดร้บัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถกูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม่ 
 1. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
 2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคลหากผู้
ขอเป็นนิติบุคคล 

 5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานท่ีประกอบการสามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต 
 1. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต 
 2. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคลในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
 3. กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคลและเลข
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต 
 4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่
สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง 
 5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 1. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต  (ถ่ายเอกสารและรับรอง
ส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
 1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญาตเปล่ียนแปลงตามแบบอภ .5 (ถ้ามี) ท่ีช ารุดใน
สาระส าคัญ 
 2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน 
(กระบวนงำนที่  8  รับแจ้งเรื่องรำวร้องทกุข์) 

 

 

 

 

 

 

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

 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ข้ันตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ย่ืนค ำร้อง 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดขอ้เท็จจรงิ

เรื่องราวรอ้งทกุข ์2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบตอ่ผูบ้รหิาร
พิจารณา 2 วนั/ราย 

ผูบ้รหิารพิจารณาเรื่องราว
รอ้งทกุขแ์ละสั่งการ  

2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอบรบัผล
การด าเนินการให ้                  

ผูร้อ้งเรยีนทราบ 1 วนั/
ราย 

2 วนั/ราย
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน 
(กระบวนงำนที่  9 กำรใหค้วำมชว่ยเหลือสำธำรณภัย) 

 

งำนช่วยเหลือสำธำรณภัย    ด ำเนินกำรทันที 

 

 

 

 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ข้ันตอน  ทันที  
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  

รายงานผูบ้งัคบับญัชา
ทราบทนัทีเพื่อสั่งการ 

รับแจ้ง 
เจา้หนา้ท่ีส  ารวจความ

เสยีหาย 

บรรเทาความเดือดรอ้น
แก่ผูไ้ดป้ระสบภยั 

รายงานอ าเภอทราบ 
เพื่อด าเนินการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบตัิรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน 
(กระบวนงำนที่  10 กำรสนบัสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค) 

 
 
 

  

 

  (2 นาที)            (1  ช่ัวโมง)            (18  นาที)    (1.40 ช่ัวโมง) 

สรุป กระบวนงานบริการ  4  ข้ันตอน  ภายใน 1วัน/ราย  

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

 

ย่ืนค ำร้อง 
เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องและตรวจสอบ

ขอ้เท็จจรงิ  

เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิตอ่

ผูบ้รหิาร 

ผูบ้รหิารพิจารณาและสั่ง
การน ารถบรรทกุน า้ให้

ความช่วยเหลอื 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบรกิำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  11  รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ ผูพ้กิำร และด้อยโอกำส) 
 

           
 
 
 
 
                                                          ( 2  นาที)                                                     (3 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัตรข้ึนทะเบียนผู้พิการ 
4. รูปถ่ายผู้พิการ 

 
 
 
 

ยื่นค าขอ 

และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึน้ทะเบียน  

ลงนาม 

 สง่เรื่องคืน
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

เพื่อบรกิำรประชำชน 

  (กระบวนงำนที่  12 กำรติดต่อเอกสำรประกวดรำคำซ้ือ/จ้ำง) 
 
 

 
 
 
 

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

หน่วยงานเจ้าของงานจัดท า
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ม.

11+ข้อ11-13) 

จนท.พัสดุหรือหน่วยงานเจ้าของงาน 

-จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
(ข้อ 21 ) เอกสารประกวดราคา และ

ราคากลาง  (ม.4) 

หน่วยงานผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้ง
ความต้องการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซ้ือขอ
จ้าง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจให้ความเห็นชอบ และลง

นามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่
รับฟังความคิดเห็น ไม่น้อยกว่า 3 

วันท าการ(วงเงินไม่เกิน  5 ล้าน
บาท อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงาน  

เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและ
เอกสารประกวดราคา(ตาม

ระยะเวลาท่ีระเบียบก าหนด) 

ก าหนดวันช้ีแจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม(ถ้ามี)ก่อนวันเสนอราคา

ไม่น้อยกว่า 3วันท าการ 

ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP ในวันเวลาท่ีก าหนด 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ
ด าเนินการตามระเบียบข้อ 55 

ผู้ย่ืนข้อเสนอย่ืนเอกสาร ตัวอย่าง
หลักประกันการเสนอราคา(ถ้ามี)หลังจากท่ี
เอราคาผ่านระบบ e-GP ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด(ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกวด

ราคา) 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

และจัดพิมพ์เอกสารจากระบบ 

คณะกรรมการพิจารณาฯ จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ

มอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ
อนมุตัิสั่งซือ้หรอืสั่งจา้งและลงนามประกาศผู้

ชนะ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาหรือได้รับการคัดเลือกทาง

เว็บไซต์ระบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงาน
และปิดประกาศ ณ ท่ีท าการการพร้อม

แจ้งผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายทางระบบ e-GP 

((ข้อ77)+มาตรา66วรรคสอง) 

รอผลการอุธรณ์
ภายใน 7 วันท า

การ

ลงนามสัญญา(ม.93 หรือ 
ม.96) 

ตรวจรับพัสดุ เบิกจ่ายเงิน 



40 

 

 

เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
   1. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
   2. ส าเนาหนังสือบริคณฑ์สนธิ 
   3. บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ  
   4. บัญชีรายช่ือหุ้นส่วนผู้จัดการ 
   5. ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) 
   6.หนังสือมอบอ านาจ ปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย กรณีท่ีผู้เสนอราคามอบอ านาจ
      ให้บุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน 

   7.หลักประกันการเสนอราคา 
   8.ส าเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง/แค็ตตาล็อกและ/แบบรูปรายการละเอียดคุณ
       ลักษณะเฉพาะ 

   9.เอกสารอื่นตามท่ีหน่วยงานของรัฐท่ีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ก าหนด เช่น ส าเนา
      ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นต้น 
 

ขั้นตอนกำรจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 1. หน่วยงานเจ้าของงานจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (บันทึกแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP) 
  -ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือหน่วยงานเจ้าของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ(ข้อ 21)
เอกสาร ประกวดราคา และราคากลาง (ม.4) 
  2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
  2.2 คณะกรรมการฯด าเนินการ 
  2.3  เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบราคากลาง 
 3. จัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.1 เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.2คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน 

 4.  บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 6.ก าหนดให้มีการรับฟังความคิดเห็น 
  ประกาศผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และเว็บไซต์ระบบ e-GP (ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) นับรวม
วันประกาศ  
  - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500 ,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีจะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได้ 
  - การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ  
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  6.1ไม่มีความคิดเห็น 
  6.2มีแสดงความเห็น 
   -พิจารณาทบทวน ปรับปรุง และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
   -เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และเว็บไซต์ระบบ e-GP 
 7.ด าเนินการเผยแพร่ประกาศเชิญชวน และเอกสารประกวดราคา 
  7.1 ปิดประกาศ ณ ท่ีท าการของหน่วยงาน ประกาศผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และเว็บไซต์
ระบบ e-GP 
  7.2ระยะเวลาการเผยแพร่ และระยะเวลาจัดเตรียมเอกสารและค านวณราคาไม่น้อยกว่า – 
วันท าการ(ตามระเบียบ) 
  7.3 การช้ีแจงเพิ่มเติม 
 8.ก าหนดย่ืนข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 9.รับตัวอย่างและหลักประกันการเสนอราคา 
 10.คณะกรรมการพิจารณาฯ ดาวน์โหลดเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 
  -พิจารณาคัดเลือก และจัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความ
เห็นชอบ 
 11.เสนอผู้มีอ านาจส่ังซื้อส่ังจ้าง 
  -จัดท าประกาศผล และแจ้งผลชนะการเสนอราคา 
  -ระยะเวลาการอุทธรณ์(ตามมาตรา 117) 
   12.ท าสัญญาหรือข้อตกลง(ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีผู้ชนะการเสนอราคา ท าหลักประกันสัญญา 
  -รายงานการก่อหนี้ผูกพันให้องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก   พร้อมส่งข้อมูลผู้ขาย โดยให้
เจ้าของข้อมูลรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน   2  ชุด ประกอบด้วย 
  1. ส าเนาสัญญาจ้าง 
  2. ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี/บัตรประจ าตัวประชาชน  
  4. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 
  5. ส าเนาการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) 
 13 .ตรวจรับพัสดุ 
  - ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง   (ตามแบบ) 
  - คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับ (ตามแบบ)  
 14.เบิกจ่ายเงิน 

  รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน   จ านวน  1  ชุด   ประกอบด้วย 
  1. ส าเนารายงานขอจ้าง 
  2. ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง และผู้ควบคุมงาน 

  3. ส าเนาสัญญาพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
  4. ใบส่งมอบงาน 
  5. ใบตรวจรับงานจ้าง 
  6. ส าเนาบันทึกผู้ควบคุมงาน 
  7. รูปถ่าย  (ถ้ามี) 
   (เอกสารท่ีเป็นส าเนาให้รับรองส าเนาถูกต้องด้วย) 
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