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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 

จ านวน  13 กระบวนงาน 

ล าดับที่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาให้บริการ ส่วนราชการที่

รับผิดชอบ 

1 การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 5 นาที/ราย กองคลัง 

2 การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5  นาที/ราย กองคลัง 

3 การรับช าระภาษีปา้ย 5  นาที/ราย กองคลัง 

4 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

3 นาที/ราย กองคลัง 

5 การอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร 

1 วัน/ราย กองคลัง 

6 การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ดัดแปลง อาคารตาม
พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

20วัน/ราย กองช่าง 

7 การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ตาม
พระราชบัญญัติ พ.ศ.2543  

20 วัน/ราย กองช่าง 

8 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 

1 วัน/ราย กองคลัง 

9 การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 7 วัน ส านักปลัด 

10 การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย 1 วัน งานป้องกันฯ 

11 สนับสนุนน้ าอุปโภค/บริโภค 1 วัน งานป้องกันฯ 

12 การรับจดทะเบียนและต่อทะเบียนผู้พิการ 5 นาที/วัน สวัสดิการสังคม 

13 การติดต่อเอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง เอกสาร ประกวด
ราคาซื้อ/จ้าง 

- กองคลัง 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  1  จดัเก็บภาษีบ ารุงท้องที่) 
 
 

                  
 

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

 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

 กรณีช าระปกติ      กรณีการประเมินใหม่     กรณีเปล่ียนแปลงเจ้าของท่ีดิน 

 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา    1. ส าเนาทะเบียนบ้าน     1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
        2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

        3. ส าเนาเอกสารสิทธิ์     3. บัตรประจ าตัวประชาชน 

        4. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  4. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

 

 

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 ภาษีบ ารุงท้องที่หมายถึงภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตรา
ภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็น
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดินหรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของ
เอกชนที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่พ้ืนที่ดินและพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วยโดยไม่เป็นที่ดินที่
เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

 

ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่ 

 1. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

 2. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย
มิได้หาผลประโยชน์ 

 3. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน์ 

 4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะการศึกษาหรือกุศลสาธารณะ 

 5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึงที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึงหรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 

 6. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสานหรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 

 7. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟการประปาการไฟฟ้าหรือการท่าเรือของรัฐหรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 

 8. ที่ดินที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแล้ว 

 9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 

 10. ที่ดินที่ตัง้ขององค์การสหประชาชาติทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การ
ระหว่างประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 

 11. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานทูตหรือสถานกงสุลทั้งน้ีให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 

 12. ที่ดินตามท่ีก าหนดในกกกระทรวง 
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ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 

 ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใดมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปีน้ัน 

 

ก าหนดระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 

 ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณส านักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้องที่ซึ่งที่ดินน้ันตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตีราคาปาน
กลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้น้ันใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 

 

อัตราภาษีและการค านวณภาษี 

 อัตราภาษี 

 1. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติแบ่งเป็น 34 อัตรา 

 2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังน้ีราคาปานกลางของที่ดิน30,000 

บาทแรกเสียภาษี 70 บาท 

 3. ส่วนที่เกิน 30,000 บาทเสียภาษ ี10,000 บาทต่อ 25 บาท 

 4. ประกอบกสิกรรมประเภทไม้ล้มลุก 

  - เสียก่ึงอัตรา 

  - ด้วยตนเองไม่เกินไร่ละ 5 บาท 

  - ที่ดินว่างเปล่าเสียเพ่ิม 1 เท่า 

 การค านวณภาษ ี

 ภาษีบ ารุงท้องที่ค านวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่
ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 

 เน้ือท่ีดินเพ่ือค านวณภาษี (ไร่) = เน้ือท่ีถือครอง - เน้ือท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 

 ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯท้ายพ.ร.บ.ฯ 
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หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 

 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 3. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 

 4. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดินเช่นโฉนดที่ดินน.ส.3 

 5. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีคร้ังสุดท้าย (ถ้ามี) 

 6. หนังสือมอบอ านาจกรณีท่ีให้ผู้อ่ืนมาท าการแทน 

 กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบภบท. 5 ให้น าภบท.5 ส่วนที่มอบให้เจ้าของที่ดินหรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีคร้ังสุดท้ายมาด้วย 

ขั้นตอนในการติดต่อขอช าระภาษี 

 1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคา
ปานกลางที่ดิน 

  1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดิน 

  2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน 

(ภบท.9หรือภบท.10) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเงินเท่าใด
ภายในเดือนมีนาคม 

  3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่
กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 

 2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเน้ือที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 

  1) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเน้ือที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่
ต้องมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงจ านวนเน้ือที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบภบท.5 แล้วแต่กรณี 
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  2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 

  3) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 

 3. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 

  1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.5พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 

  2) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 

  3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 

  4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดิน
ให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

เงินเพ่ิม 

 เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปน้ี 

 1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นน้ันให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 

 2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลง
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติมเว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 

 3. ชี้เขตแจ้งจ านวนเน้ือที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจโดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษี
บ ารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก 1 เท่าของภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 

 4. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงินที่
ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนและไม่น าเงินเพ่ิมตามข้อ 1 - ข้อ 4 มารวม
ค านวณด้วย 
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บทก าหนดโทษ 

 1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยค าเท็จตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จหรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกิน 6 ปีหรือปรับไม่เกิน 2,000 บาทหรือท้ังจ าทั้งปรับ 

 2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมช้ีเขตหรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเน้ือที่ดินต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 

เดือนหรือปรับไม่เกิน 1,000 บาทหรือท้ังจ าทั้งปรับ 

 3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการส ารวจเน้ือที่ดินหรือปฏิบัติหน้าที่เพ่ือการเร่งรัดภาษีบ ารุง
ท้องที่ค้างช าระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที่ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 

เดือนหรือปรับไม่เกิน 1,000 บาทหรือท้ังจ าทั้งปรับ 

 4. ผู้ใดฝ่าฝืนค าสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบหรือ
สั่งให้ปฏิบัติการเท่าที่จ าเป็นเพ่ือประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระหรือไม่มาให้ถ้อยค าหรือไม่
ส่งเอกสารอันควรแก่เร่ืองมาแสดงตามหนังสือเรียกต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือนหรือปรับไม่เกิน 

1,000 บาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 

การลดหย่อนภาษีมาตรา 22 

 บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดเดียวกันและใช้ที่ดิน
น้ันเป็นที่อยู่อาศัยของตนหรือประกอบกสิกรรมของตนให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ตามเกณฑ์
ดังต่อไปน้ี 

 (1) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 

 (2) เขตเทศบาลต าบลหรือเขตสุขาภิบาลให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา 

 (3) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลต าบลและเขตเมืองพัทยาให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 

 (4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานครให้ลดหย่อนดังต่อไปน้ี 

  - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นมากให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 

  - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลางให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร่ 

  - ท้องที่ชนบทให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 

 บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกันให้ได้รับลดหย่อนรวมกันตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
การลดหย่อนให้ลดหย่อนส าหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
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การยกเว้นการลดภาษีมาตรา 23 

 1. ปีที่ล่วงมาท่ีดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติหรือ 

 2. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 

 3. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจยกเว้นหรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

การอุทธรณ์การฟ้องศาล 

 ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุง
ท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมิน
แล้วแต่กรณีการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบ ารุงท้องที่เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ขอค าวินิจฉัยอุทธรณ์หรือค าพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการ
จังหวัดต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับค าแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 

การขอคืนภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 ผู้ที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้น้ันมีสิทธิ 

ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปีได้โดยยื่นค าร้องขอคืนภายใน 1 ปีนับแต่วันที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  2  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
 

 

 

 

                  
 

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

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

1      ความรู้ทั่วไป  

1.1 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเน่ือง

ต่อเน่ือง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารน้ัน ๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างน้ัน ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือน าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็
ตาม   

1.2 ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี 
1)  พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 

 2) ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟ
แห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 

 3) ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระท ากิจการอันมิใช่เพ่ือ
เป็นผลก าไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 

4)  ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 

 5)  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้
ผู้อื่นอยู่  นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเน่ืองกัน 

 6)  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่
เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ 

1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษี 
การลดหย่อนภาษี การขอยกเว้นภาษี การงดเว้นการขอปลดภาษี จะกระท าได้ตามกรณีดังน้ี 

 1)  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกร้ือถอนหรือท าลายให้ลดค่ารายปีของ 

ทรัพย์สินน้ันตามส่วนที่ถูกท าลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ท าขึ้น  แต่ในเวลาน้ันโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืน ๆ ต้องเป็นที่ซ่ึงยังใช้ไม่ได้ (มาตรา 11) 

2)  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งท าข้ึนในระหว่างปีน้ัน  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 

หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  น้ันได้มีข้ึนและส าเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่าน้ันมาเป็นเกณฑ์ค านวณค่ารายปี
(มาตรา 12) 
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 3) ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเคร่ืองจักรกลไก  เคร่ือง 

กระท าหรือเคร่ืองก าเนิดสินค้า   เพ่ือใช้ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้น
ในโรงเรือนน้ัน  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหน่ึงสามของค่ารายปีของทรัพย์สินน้ัน  รวมทั้ง
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 

  4)เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่าง 

ลง   หรือทรัพย์สินช ารุดจ าเป็นต้องซ่อมแซมส่วนส าคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษี
ได้ โดยยื่นค าร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งน้ีเป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลง
ตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษีท้ังหมดก็ได้ 

 1.4    ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 

  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืน ๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.5  ก าหนดระยะเวลาให้ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี 
     ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)   

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินน้ันตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

1.6 ฐานภาษี 
 ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 

 ค่ารายปี หมายถึง จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินน้ันสมควรให้เช่าได้ในปีหน่ึงๆ  
ในกรณีที่ทรัพย์สินน้ันให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ท าให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นว่า ค่าเช่าน้ันมิใช่จ านวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจาก
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจประเมินค่ารายปี
ได้โดยค านึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พ้ืนที่ ท าเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินน้ันได้รับ
ประโยชน์ 

1.7 อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

2 ขั้นตอนการย่ืนแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
2.1 การย่ืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์ 

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความ
ดังกล่าว พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนก ากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่   ณ 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก การส่งแบบพิมพ์  จะน าไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อ่ืน
ไปส่งแทน  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 



12 

 

2.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการย่ืนแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่าให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงิน   

การเสียภาษีคร้ังสุดท้าย  (ถ้ามี) 
 กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้ง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัด
จากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างน้ัน โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร. ด.2)   
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  พร้อมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังน้ี 

-     ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
-     ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์   
 

 2.3    การช าระภาษี 

 ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) น าเงินไปช าระภายใน 30 วัน  นับแต่วันถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยช าระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนารายได้ 
กองคลัง ส านักงานเทศบาลนครล าปาง การช าระภาษีจะช าระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือ
เซค็ที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่เทศบาลนครล าปาง   และให้ถือเอาวันส่ง
ทางไปรษณีย์เป็นวันรับช าระภาษี 

2.4    การผ่อนช าระภาษี 
  ผู้มีสิทธิขอผ่อนช าระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพ่ิมมีเง่ือนไข  ดังน้ี 

1)  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนช าระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อน 

ช าระน้ันจะต้องมีจ านวนตั้งแต่เก้าพันบาทข้ึนไป 

            2)  ได้ยืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือน 

กุมภาพันธ์ของปีน้ัน 

  3)  ได้แสดงความจ านงขอผ่อนช าระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
 ภายใน  30  วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
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2.5  เงินเพ่ิม 

เงินภาษีค้างช าระให้เพ่ิมจ านวนตามอัตรา  ดังน้ี 

  1)  ถ้าช าระไม่เกินหน่ึงเดือนนับแต่วันพ้นก าหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจาก      
วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีท่ีค้าง 

2)  ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ   5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 

3)  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 

4)  ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีที่ค้าง 

ถ้ามิได้มีการช าระค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออก 
ค าสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างช าระค่าภาษี  เพ่ือน าเงินมาช าระ
เป็นค่าภาษี  เงินเพ่ิม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 

 ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ช าระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่โดย
เหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหน้ีค่าภาษีน้ันร่วมกัน  (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่โดย 

เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร้องของให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยื่นแบบดังกล่าวที่ท าการอบต.แก้งสนามนาง  ภายใน  15 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการ
ประเมินใหม่ และไม่มีสิทธิน าคดีข้ึนสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกกหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น 

       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งค าชี้ขาดไปยังผู้ยื่นค าร้องอุทธรณ์
เป็นลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในค าช้ีขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิน าคดีไปสู่
ศาลเพ่ือแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้งความให้
ทราบค าช้ีขาดน้ัน 

2.7 บทก าหนดโทษ 

มาตรา  46  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  20  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 
สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา 47 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  
ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่น าพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบค าถามเม่ือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านว่าผู้น้ันมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่
เกินห้าร้อยบาท 
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 มาตรา  48  ผู้ใด 

(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยค าเท็จ  หรือตอบค าถามด้วยค าอัน 
เป็นเท็จหรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการค านวณค่าราย
ปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหน่ึงอย่าง 
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามท่ีควรก็ดี 

 ท่านว่าผู้น้ันมีความผิดต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือทั้งจ า
ทั้งปรับ 

****** 

ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  3  การรับช าระภาษีป้าย) 
 

 

 

 

                  
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

 

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 

 

1. ป้ายท่ีต้องเสียภาษี 

 1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้ายได้แก่ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษรภาพหรือเคร่ืองหมายที่
เขียน แกะสลักจารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ 

 1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 

2. ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้ายได้แก่ 

 2.1 ป้ายที่แสดงไว้ณโรงมหรสพและบริเวณของโรงมหรสพน้ันเพื่อโฆษณามหรสพ 

 2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้าหรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 

 2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นคร้ังคราว 

 2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 

 2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่ง
เป็นที่รโหฐานทั้งน้ีเพ่ือหารายได้และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่ก าหนดในกกกระทรวง (กกกระทรวงฉบับที่ 8 

(พ.ศ. 2542) ก าหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตรมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 

2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกกหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 2.6 ป้ายของราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาคหรือราชการส่วนท้องถิ่นตามกกหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

 2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกกหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาลหรือตาม
กกหมายว่าด้วยการน้ันๆและหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 

 2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทยธนาคารออมสินธนาคารอาคารสงเคราะห์ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

 2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกกหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่
แสดงไว้ณอาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชนหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

 2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตรซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 

 2.11 ป้ายของวัดหรือผู้ด าเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนาหรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
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 2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 

 2.13 ป้ายที่ก าหนดในกกกระทรวง 

 กกกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนด
ป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 

 (1) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคลรถจักรยานยนต์รถบดถนนหรือรถแทรกเตอร์ 

 (2) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 

 (3) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกินห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร 

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้แก่ 

 3.1 เจ้าของป้าย 

 3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายหรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัว
เจ้าของป้ายน้ัน ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายน้ันเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้าย
น้ันได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายน้ันติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี
ป้ายตามล าดับ 

4. ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 

 4.1 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี 

 4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึนให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้ายหรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
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5. การค านวณพ้ืนที่ป้ายอัตราค่าภาษีป้ายและการค านวณภาษีป้าย 

 5.1 การค านวณพ้ืนที่ป้าย 

  5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 

 

 

  5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 

  ถือตัวอักษรภาพหรือเคร่ืองหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือก าหนดส่วนกว้างที่สุด 

ยาวที่สุดแล้วค านวณตาม 5.1.1 

  5.1.3 ค านวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 

 5.2 อัตราภาษีป้ายแบ่งเป็น 3 อัตราดังน้ี 

ลักษณะ 

อัตราภาษีป้าย                
(ต่อ 500 ตร.ม.) 

(บาท) 

หมายเหตุ 

1) อักษรไทยล้วน 3  

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เคร่ืองหมายอ่ืน 20  

3) ป้ายดังต่อไปน้ี 

    ก. ไม่มีอักษรไทย 

    ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 

40  

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางส่วน
ในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน ให้คิดอัตรา
ตามข้อ 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี แล้วให้เสียเฉพาะเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

  

5) ป้ายใดเสียต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท   

 5.3 การค านวณภาษีป้ายให้ค านวณโดยน าพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้ายเช่นป้ายที่ต้องเสียภาษี 
มีพ้ืนที่ 10,000 ตารางเซนติเมตรเป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายน้ีเสียภาษีดังน้ี 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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6. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 

 เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษีควรแนะน าผู้มีหน้าที่เสียภาษีน าหลักฐานประกอบการยื่นแบบ
แสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.1) เท่าท่ีจ าเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่าน้ัน 

 6.1 กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ได้แก่ 

  1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

  2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

  4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 

  5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 

 6.2 กรณีป้ายรายเก่าผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้วควร
น าใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายคร้ังก่อนมาแสดงด้วย 

7. ขั้นตอนการช าระภาษี 

 7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 

 7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการเป็น 2 กรณีดังน้ี 

  1) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะช าระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จ านวนเท่าใด 

  2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะช าระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายพนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจ านวนเงินภาษีท่ีจะต้องช าระแก่ผู้เสียภาษี 

 7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะน้ัน
จะต้องเสียเงินเพ่ิม 

 7.4 การช าระภาษีป้าย 

  1)เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษีป้ายเป็นรายปียกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 

   -ระยะเวลาภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
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   -สถานที่ช าระภาษี 

   - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 

   - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด 

  2) การช าระภาษีวิธีอ่ืน 

   - ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 

   - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 

   - ส่งไปยังสถานที่ช าระภาษี 

  3) การผ่อนช าระหน้ี 

   -ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป 

   -ผ่อนช าระเป็น 3 งวดเท่าๆกัน 

   -แจ้งความจ านงเป็นหนังสือก่อนครบก าหนดเวลาช าระหน้ี 

   - ป้ายติดตั้งปีแรก 

   - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 

   - งวดละ 3 เดือน 

   - เร่ิมเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้งจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

    งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 

    งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 

    งวด 3 กรกกาคม - กันยายน = 50 % 

    งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 

8. เงินเพ่ิม 

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปน้ี 

 8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษี
ป้ายเว้นแต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นน้ันให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
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8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสียเงิน
เพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติมเว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการ
ภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

 8.3 ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้ายเศษ
ของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งน้ีไม่ให้น าเงินเพ่ิมตาม 8.1 และ 8.2 มาค านวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อน้ีด้วย 

9. บทก าหนดโทษ 

 9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยค าเท็จตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จหรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้ายต้องระวางโทษจ าคุกไม่
เกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาทถึง 50,000 บาทหรือท้ังจ าทั้งปรับ 

 9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 

 9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ณที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาทถึง 10,000 บาท 

 9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเก่ียวกับป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอัน
สมควรต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือนหรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาทถึง 20,000 บาทหรือทั้งจ าท้ังปรับ 

10. การอุทธรณ์การประเมิน 

 เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันรับแจ้งค า
วินิจฉัยอุทธรณ์ 

11. การขอคืนเงินภาษีป้าย 

 ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้น้ันมีสิทธิขอรับเงินคืนได้
โดยยื่นค าร้อง ขอคืนภายใน 1 ปีนับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  4  การอนุญาตค่าธรรมเนียมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 

 
 

 

 

                    

 

 

ย่ืนค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไมถ่กูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน  วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัค า
ขอ

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ

ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาต 
โดยแจง้ใหผู้ย่ื้นค าขอทราบ ภายใน 3 

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

 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

 1.ส าเนาบัตรประชาน 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 

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

 4. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 

 5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

กิจการท่ีเข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 

   1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว์ 
   2. กิจการที่เก่ียวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 

    3. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเคร่ืองดื่มน้ าดื่ม 

    4. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เคร่ืองส าอางผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 

    5. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร 

    6. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร่ 

    7. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต์ เคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกล 

    8. กิจการที่เก่ียวกับไม้ 

    9. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ 

 10. กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ 

 11. กิจการที่เก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
 12. กิจการที่เก่ียวกับ ปิโตรเลี่ยมถ่านหิน สารเคมี 
 13. กิจการอื่นๆ ดังน้ี 

         - การพิมพ์หนังสือหรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเคร่ืองจักร 
         - การผลิตการซ่อมเร่ืองอิเลคโทรนิคส์ เคร่ืองไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
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ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 

 1. ให้ยื่นค าร้องขอใบอนุญาตเมื่อเร่ิมประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังน้ี 

       - ส าเนาบัตรประชาน 

        - ส าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 

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

            - ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 

            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

 2. ในรายที่เคยช าระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นค าขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปีพร้อมทั้งน า
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 

 3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคมจะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ช าระ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  5  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร) 
 

 

 

 

 
 

 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  1  วัน/ราย 

 

 

ย่ืนค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน

รายงานผูบ้รหิาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน  วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัค า
ขอ

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ

ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาต 
โดยแจง้ใหผู้ย่ื้นค าขอทราบ 

ภายใน 1 วนั นบัแตว่นัท่ีไดร้บัค า
ขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไมถ่กูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 
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การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
 เอกสารประกอบ 

    1.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) 
    2.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและ
รับรองส าเนาแนบ) 
    3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสาร
และรับรองส าเนาแนบมาด้วย)หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 

    5.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้องตาม
กกหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    6.หนังสือมอบอ านาจ 

2.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 

 เอกสารประกอบ 

    1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(1) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกกหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

    2.ใบอนุญาต 

3.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 เอกสารประกอบ 

    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

    2.บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
4.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

5.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 

 เอกสารประกอบ 

    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคัญ 

    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
จะต้องช าระค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละย่ีสิบ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่  6  การขออนุญาตก่อสร้าง ตอ่เตมิ ดดัแปลง อาคารตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

                    

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน   

ผูข้ออนญุาตย่ืนค าขออนญุาต
ก่อสรา้ง(แบบ ข.1)พรอ้มเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

นายชา่งออกตรวจโฉนดท่ีดนิ/ 
ผงัเมือง/สภาพสาธารณะและ

ตรวจพิจารณา 

ผูย่ื้นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม  
พรอ้มรบัใบอนญุาต 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
พิจารณาค าขอ

อนญุาต 

ข้ันตอนการให้บริการ 
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เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.แบบแปลนการก่อสร้าง 
4. หนังสือยิมยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 

กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตร.ม. เอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

 1.รายการค านวณโครงสร้าง 
 2.ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 3.หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อได้ที่กองช่าง อบต.โนนกอก 

ระยะเวลาการให้บริการ20วัน/ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  7  การขออนุญาตขุดดินและถมดิน) 
 

 
 

 

 
 

 

 

                    

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  

ผูข้ออนญุาตย่ืนค าขออนญุาต-

ขดุดิน ถมดนิ พรอ้มเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

นายชา่งออกตรวจโฉนดท่ีดนิ/ 
ผงัเมือง/สภาพสาธารณะและ

ตรวจพิจารณาแบบ 

 

ผูย่ื้นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม  
พรอ้มรบัใบอนญุาต 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
พิจารณาค าขออนญุาต 

ข้ันตอนการให้บริการ 
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เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 

4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

5. ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 

 

 

 

ติดต่อได้ที่สวนโยธา อบต.โนนกอก 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  8  การขออนุญาตจ าหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 
 

 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  1  วัน/ราย

ย่ืนค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน

รายงานผูบ้รหิาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีได้
รบัค าขอ 

ตรวจสอบสถานท่ี 

ด าเนินการ 
ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาตโดยแจง้
ใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 1 วนั นบัแต่

วนัท่ีไดร้บัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไมถ่กูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม่ 
 1. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
 2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอ
เป็นนิติบุคคล 
 5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการสามารถใช้
ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้องตามกกหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 

กรณีต่อใบอนุญาต 
 1. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต 
 2. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคลในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
 3. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคลและเลขหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต 
 4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถ
มาด าเนินการด้วยตนเอง 
 5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 1. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
 1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบอภ.5 (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคัญ 
 2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  9  รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข)์ 
 

 

 

 

 

 

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

 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน 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 ้                  

ผูร้อ้งเรียนทราบ 1 วนั/
ราย 

2 วนั/ราย
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  10การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย) 
 

งานช่วยเหลือสาธารณภัย    ด าเนินการทันที 
 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ทันที  
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  

รายงานผูบ้งัคบับญัชา
ทราบทนัทีเพ่ือสั่งการ รับแจ้ง 

เจา้หนา้ท่ีส ารวจความ
เสียหาย 

บรรเทาความเดือดรอ้น
แก่ผูไ้ดป้ระสบภยั 

รายงานอ าเภอทราบ 
เพ่ือด าเนินการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  11การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค) 
 

 

 

  

 

 

(2 นาที)          (1  ชั่วโมง)           (18  นาที)    (1.40 ชั่วโมง) 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  ภายใน 1วัน/ราย  

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

ย่ืนค ำร้อง 
เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องและตรวจสอบ

ขอ้เท็จจรงิ  

เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิตอ่

ผูบ้รหิาร 

ผูบ้รหิารพิจารณาและสั่ง
การน ารถบรรทกุน า้ให้

ความชว่ยเหลือ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  12  รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส) 
 

           
 
 
 

 
 ( 2  นาที) (3 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

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

 

 

 

 

ย่ืนค าขอ 

และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึน้ทะเบียน  

ลงนาม 

 สง่เรื่องคืน
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  13การติดต่อเอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

          

       

                                   15วนั   

ชว่งเวลาของการเผยแพร่
ขา่วสอบราคา การให้
เอกสารสอบราคา และ
การย่ืนซองสอบราคา 

วนัประกาศสอบ 

ราคาซือ้/จา้ง 

 

วนัสิน้สดุการย่ืนซอง 
สอบราคาซือ้/จา้ง 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไมถ่กูตอ้งครบถว้นสง่คืนในคราว

เดียวกนั  
 

วนัเปิดซอง 
สอบราคาซือ้/จา้ง 

 

4 วนั 
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สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 20วัน 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
   1. ส าเนาสญัญาจา้ง 

   2. ส าเนาบญัชีเงินฝากธนาคาร  
   3. ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษี/บตัรประจ าตวัประชาชน  

   4. ส าเนาหนงัสอืจดทะเบียนการคา้/ส าเนาหนงัสอืจดทะเบียนพาณิชย ์

   5. ส าเนาการจดทะเบียนภาษีมลูคา่เพ่ิม (ถา้ม)ี 
ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

 1. จดัท ารายงานขอจา้ง  พรอ้มจดัท าเอกสาร ประกอบดว้ย 

  1.1 ประกาศสอบราคา 

  1.2 เอกสารสอบราคา 

  1.3 หนงัสอืแจง้ประกาศเชิญชวน 

  1.4 แตง่ตัง้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

  1.5 แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรบังานจา้งและผูค้วบคมุงาน 

 2. จดัท าบญัชีให ้หรขืายแบบรูปรายการ  พรอ้มจดัเตรยีมเอกสารใหก้บัผูม้าขอรบั 

  2.1 รายละเอียดการซอ่มแซม  หรอืรูปแบบก่อสรา้ง 

  2.2 แบบใบเสนอราคา 

  2.3  แบบสญัญาจา้ง 

  2.4 บทนิยาม 

   (1) ผูเ้สนอราคาทีม่ีผลประโยชนร์ว่มกนั 

   (2) การขดัขวางการแขง่ขนัราคาอยา่งเป็นธรรม 

  2.5 แบบบญัชีเอกสาร 

   (1.)บญัชีเอกสารสว่นท่ี 1 

   (2.)บญัชีเอกสารสว่นท่ี 2 

 3. จดัท าใบรบัซองสอบราคา 

 4.  เมื่อถึงก าหนดเปิดซองสอบราคา หนา้ที่ของ  กก.เปิดซองสอบราคา จะตอ้งด าเนินการดงันี ้
  ขัน้ตอนท่ี 1 

   1.    ด าเนินการเปิดซองเอกสาร เพ่ือตรวจสอบคณุสมบตัิของผูเ้สนอราคาแตล่ะรายวา่เป็นผูเ้สนอ
ราคาทีม่ีผลประโยชนร์ว่มกนั หรอืไม่ 
   2. ประกาศรายช่ือผูเ้สนอราคาที่มีสทิธิไดร้บัการคดัเลอืก  (ตามแบบ) 
  ขัน้ตอนท่ี 2 

  1. เปิดซองใบเสนอราคา   แบบฟอรม์ที่ตอ้งใชค้ือ 

   - ตารางเปรยีบเทียบราคา 

   -  แบบบนัทกึการตรวจสอบเอกสาร วา่มีเอกสารครบตามประกาศหรอืไม่ 
   -  แบบบนัทกึผลการเปิดซองสอบราคาของคณะกรรมการเปิดซอง  
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 5. เจา้หนา้ที่พสัด ุบนัทกึเสนอขอความเห็นชอบ/ขออนมุตัิจา้งตามความเห็นของคณะกรรมการ ตอ่ผูบ้รหิาร 

โดยจดัท าเอกสารดงันี ้
  5.1 ประกาศผลผูช้นะการสอบราคา 

  5.2 ท าหนงัสอืแจง้ใหม้าท าสญัญา 

 6. ตรวจสอบงบประมาณวา่ ไดร้บัอนมุตัิเงินประจ างวดแลว้   จึงท าสญัญาจา้ง 

 7.  รายงานการก่อหนีผ้กูพนัให ้ อบต.โนนกอก   พรอ้มสง่ขอ้มลูผูข้าย โดยใหเ้จา้ของขอ้มลูรบัรองส าเนาถกูตอ้ง  
จ านวน   2  ชดุ ประกอบดว้ย 

  1. ส าเนาสญัญาจา้ง 

  2. ส าเนาบญัชีเงินฝากธนาคาร  
  3. ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษี/บตัรประจ าตวัประชาชน  

  4. ส าเนาหนงัสอืจดทะเบียนการคา้/ส าเนาหนงัสอืจดทะเบียนพาณิชย ์

  5. ส าเนาการจดทะเบียนภาษีมลูคา่เพ่ิม (ถา้ม)ี 
 8.  ผูร้บัจา้งสง่มอบงานจา้ง   (ตามแบบ)  

 9. คณะกรรมการด าเนินการตรวจรบั (ตามแบบ) 
 10. รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน   จ านวน  1  ชดุ   ประกอบดว้ย 

  1. ส าเนารายงานขอจา้ง 

  2. ส าเนาค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรบังานจา้ง และผูค้วบคมุงาน 

  3. ส าเนาสญัญาพรอ้มเอกสารแนบทา้ยสญัญา 

  4. ใบสง่มอบงาน 

  5. ใบตรวจรบังานจา้ง 

  6. ส าเนาบนัทกึผูค้วบคมุงาน 

  7. รูปถ่าย  (ถา้ม)ี 
   (เอกสารท่ีเป็นส าเนาใหร้บัรองส าเนาถกูตอ้งดว้ย) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  13การติดต่อเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

          

       

      

3. จดัท ารายงานขอความเห็นชอบใน
การจดัซือ้หรือจดัจา้ง การแตง่ตัง้
กรรมการประกวดราคาและคดัเลือก
ผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางฯ พรอ้มก าหนด
วนั เวลา และสถานท่ีเสนอราคา 

2. ประกาศเผยแพรร่า่ง 
และรา่งเอกสารประกวด

ราคา 

 

4. การเผยแพรป่ระกาศ
เชิญชวนและด าเนินการให้

หรือขายเอกสารการ
ประกวดราคา 

1.  แตง่ตัง้คณะกรรมการ
จดัท ารา่ง TOR และรา่ง
เอกสารประกวดราคา 

 

5. รบัซองขอ้เสนอ
ทางดา้นเทคนิค 

 

6. คดัเลือกเบือ้งตน้เพ่ือหาผู ้  
มีสิทธิเสนอราคา และรายงาน

ผลการคดัเลือกเสนอ      
หวัหนา้หนว่ยงาน 

 

ไมน่อ้ยกวา่ 3 วนั 

ไมน่อ้ยกวา่  3 วนั 

ไมน่อ้ยกวา่  3 วนั 

ไมเ่กิน 30 วนั 
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 การซื้อหรอจ้างโดยวิธีประกวดราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแล และจัดท า
หลักฐานการเผยแพร่ข่าว และการปิดประกาศราคาภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการดังน้ี 

1. ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ ที่ท าการ อบต. โนนกอก 
2. ส่งประกาศทางเว็บไซต์ 
3. ส่งเผยแพร่ไปที่ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาของทางราชการ 
4. ส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
5. ส่งประกาศให้จังหวัด อ าเภอ ก่ิงอ าเภอ ปิดประกาศไว้ที่ศาลากลางจังหวัด ที่ท าการปกครองอ าเภอ  

ที่ท าการปกครองก่ิงอ าเภอ ตามล าดับ เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ หรือตามที่กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิ่นก าหนด 
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