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ค าน า 
 

  

 พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุ

ญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ตามมาตรา 7 ไดก้ าหนดให ้

“ในกรณีทีม่กีฎหมายก าหนดใหก้ารกระท าใดจะตอ้งไดร้บัอนุญาต 

ผู ้ อ นุ ญ า ต จ ะต้ อ ง จ ั ด ท า คู่ มื อ ส า ห ร ับ ป ร ะช า ช น ...” 

โด ยมี เ ป้ าหม าย เพื่ อ อ าน วยค วามส ะด วก แก่ ป ร ะช าช น 

ลดตน้ทุนของประชาชนและเพิม่ประสทิธภิาพในการใหบ้รกิารของ

ภาครฐั  สร ้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบ ัติราชการ 

ลดการใช้ดุ ลยพิ นิ จของเจ ้าห น้ าที่  การเปิด เผยข ั้น ตอน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น ท ร า บ  ด ั ง นั้ น  

เ พื่ อ ป ร ะ โ ย ช น์ สุ ข ข อ ง ป ร ะ ช า ช น 

การอ านวยความสะดวกและการลดข ั้นต ้อนการปฏิบ ัติงาน 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ห น อ ง ต ะ ค ร อ ง 

จึ ง ไ ด ้ จ ั ด ท า คู่ มื อ ก า ร บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ขึ้ น 

และหวงัเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืเล่มนี้เป็นประโยชนต์่อประชาชนและผูบ้

รกิารต่อไป  
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เทศบาลต าบลหนองตะครอง  

อ าเภอละหานทราย  

จงัหวดับุรรีมัย ์

สารบญั 

 

1. ทีม่า             

2. 

วตัถุประสงคข์องการจดัท าแนวทางการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาช

น     

3. ค าจ ากดัความ           

4. แนวคดิและหลกัการ         

  

4.1 ความหมายของคู่มอืส าหรบัประชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 

4.3 วตัถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 

4.4 เป้าหมายของการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 

งานจดัเก็บภาษบี ารุงทอ้งที ่        

งานจดัเก็บภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ      

  

งานจดัเก็บภาษป้ีาย         

งานการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

    

งานการขออนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานที่

สะสมอาหาร   

งานการขออนุญาตจดัต ัง้ตลาด      
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งานการขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 

    

งานการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร     

  

งานสนบัสนุนน ้าอปุโภคบรโิภค       

งานรบัแจง้เร ือ่งราวรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน      

งานการบรกิารขอ้มูลขา่วสาร      

  

งานการบรกิารขอ้มูลข่าวสารระบบสารสนเทศ   

   

งานการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั/การรกัษาความสงบเรยีบรอ้ย/

การสงเคราะหผู์ป้ระสบภยั  

งานการบรกิารผูสู้งอาย ุ        

งานการบรกิารจดทะเบยีนพาณิชย ์      

 

 

 

 

 

แนวทางการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน 

1. ทีม่า 

เน่ื องด ้วย ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด ้วยการอนุญาตจ านวนมาก 

ก าหนดใหก้ารประกอบกจิการของประชาชนตอ้งผ่านการอนุมตั ิการอนุญาต 

ก า ร อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต  ก า ร ขึ ้ น ท ะ เ บี ย น  แ ล ะ ก า ร แ จ ้ ง 

ในการขออนุญาตด าเนินการต่าง ๆ จะตอ้งตดิต่อกบัส่วนราชการหลายแห่ง 

อกีทัง้กฎหมายบางฉบบัไม่ไดก้ าหนดระยะเวลาเอกสารและหลกัฐานทีจ่ าเป็นร

วมถึงขัน้ตอนในการพิจารณาไวอ้ย่างชดัเจน  ท าใหเ้กิดความคลุมเครอื 

ไม่ชดัเจนอนัเป็นการสรา้งภาระแกป่ระชาชนอย่างมากและเป็นอปุสรรคต่อกา

รเพิ่มขดีความสามารถในการประกอบธุรกจิของประเทศในเวทกีารคา้โลก 

ในการนีจ้งึไดเ้กดิพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอ

นุ ญ า ต ข อ ง ร า ช ก า ร  พ .ศ . 
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2558มีสาระส าคัญที่เกี่ยวขอ้งกบัการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน ดังนี ้

 ม า ต ร า  7 ว ร ร ค ห น่ึ ง 

ก าหนดใหใ้นกรณีทีม่กีฎหมายก าหนดใหก้ารกระท าใดจะตอ้งไดร้บัอนุญาต 

ผูอ้นุญาตจะตอ้งจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน ซึง่อย่างนอ้ยตอ้งประกอบดว้ย 

ห ลั ก เก ณ ฑ ์  วิ ธี ก า ร  แ ล ะ เ งื่ อ น ไ ข  (ถ ้ า มี ) ใ น ก า ร ยื่ น ค า ข อ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรอืหลกัฐ

า น ที่ ผู ้ ข อ อ นุ ญ า ต จ ะ ต ้ อ ง ยื่ น ม า พ ร ้ อ ม กั บ ค า ข อ 

และจะก าหนดใหย้ืน่ค าขอผ่านทางอเิล็กทรอนิกสแ์ทนการมายืน่ค าขอดว้ยต

นเองก็ได ้

มาตรา 7 วรรคสอง 

คู่มอืส าหรบัประชาชนตามวรรคหน่ึงใหปิ้ดประกาศไว ้ณ 

สถานทีท่ีก่ าหนดใหย้ืน่ค าขอ และเผยแพรท่างสือ่อเิล็กทรอนิกส ์

และเมือ่ประชาชนไดส้ าเนาคูม่อืดงักล่าวใหพ้นักงานเจา้หนา้ที ่จดัส าเนาให ้

โดยจะคดิค่าใชจ้า่ยตามควรแกก่รณีก็ได ้ในกรณีเชน่น้ัน 

ใหร้ะบุค่าใชจ้า่ยดงักล่าวไวใ้นคูม่อืส าหรบัประชาชนดว้ย 

มาตรา 7 วรรคสาม 

ก าหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องคณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตทีก่ าหนดตามวรรคหน่ึงวา่เป็น

ระยะเวลาทีเ่หมาะสมตาม 

หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่หีรอืไม่ 

ในกรณีทีเ่ห็นวา่ขัน้ตอนและระยะเวลาทีก่ าหนด 

ดงักล่าวล่าชา้เกนิสมควร 

ใหเ้สนอคณะรฐัมนตรเีพือ่พจิารณาและสัง่การใหผู้อ้นุญาตด าเนินการแกไ้ขใ

ห ้

เหมาะสมโดยเรว็ 

มาตรา 17 ใหผู้อ้นุญาตจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชนตามมาตรา 7 

ใหเ้สรจ็สิน้ภายในหน่ึงรอ้ยแปดสบิวนันับแต่วนัทีพ่ระราชบญัญตันีิป้ระกาศใน

ราชกจิจานุเบกษา 
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2. 

วตัถปุระสงคข์องการจดัท าแนวทางการจดัท าคู่มอืส าหรบัป

ระชาชน 

2.1 

เพือ่ใหห้น่วยงานของรฐัเขา้ใจและทราบแนวทางในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประ

ชาชน 

2.2 

เพือ่ใหก้ารจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชนเป็นไปอย่างถูกตอ้งและเกดิผลสมัฤท

ธิต์ามเจตนารมณข์องพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจาร

ณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

อ น่ึ ง  แ น ว ท า ง ก า ร จ ั ด ท า คู่ มื อ ส า ห ร ั บ ป ร ะ ช า ช น นี ้

เป็นแนวทางพืน้ฐานทีมุ่่งเนน้ใหก้ารจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชนเป็นไปตามเจ

ตนารมณแ์ห่งพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญ

า ต ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  พ .ศ . 2558 

และหากสามารถบรรลุเจตนารมณต์ามทีก่ฎหมายบญัญตัแิลว้หน่วยงานสาม

ารถเพิม่เตมิประเด็นทีส่อดคลอ้งกบัระบบการใหบ้รกิารของหน่วยงานไดต้าม

ความเหมาะสมเพือ่พฒันาปรบัปรุงการใหบ้รกิารใหม้ปีระสทิธภิาพและประสทิ

ธผิลดขีึน้ไดอ้ย่างต่อเน่ือง 

 

3. ค าจ ากดัความ   

“ก า ร บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ” ห ม า ย ถึ ง 

การด าเนินการใหบ้รกิารประชาชนของหน่วยงานของรฐัจนแลว้เสรจ็ตามค า

ขอ การยืน่ค าขอนีเ้ป็นการยืน่ค าขอตามทีม่ีกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั 

ใหห้น่วยงานของรฐัก าหนดใหผู้ร้บับรกิารตอ้งยืน่ค าขอก่อนด าเนินการใด 

ได ้แก่  การอนุญาต  การออกใบอนุญาต  การอนุมัติการจดทะเบียน 

การขึน้ทะเบยีน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบตัรและการใหอ้าชญาบตัร 

“ผู ้ ร ั บ บ ร ิ ก า ร ” ห ม า ย ถึ ง 

ประชาชนผูม้ารบับรกิารโดยตรงหรอืหน่วยงานภาคเอกชนทีม่ารบับรกิารจา

กหน่วยงานของรฐั 
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“ห น่ วยงานของร ัฐ ” ประกอบด ้วย  ส่ วน ราชการ  จังห วัด 

อ งค ์ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น  ร ัฐ วิ ส า ห กิ จ อ งค ์ก า ร ม ห า ช น 

และหน่วยงานของรฐัรูปแบบใหม่ 

 

4. แนวคดิและหลกัการ 

 

แนวคดิและหลกัการของการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชนตามพระราชบญัญตัิ

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ . 

2558 

ไดน้ าหลกัการของการบรหิารกจิการบา้นเมืองที่ดีมาเป็นหลกัการส าคญั 

ไม่วา่จะเป็นการลดตน้ทุนของประชาชนและเพิม่ประสทิธภิาพในการใหบ้รกิา

รของภาครฐั  การสรา้งให ้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 

โด ย ก ารล ด ก ารใช ้ดุ ล ยพิ นิ จ ข อ ง เจ ้าห น้ าที่  เปิ ด เผ ย  ขั้น ต อน 

ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ  เพื่อเป้าหมายอัน เป็นหัวใจส าคัญ  คือ 

การอ านวยความสะดวกใหแ้กป่ระชาชน 

 

 

4.1 ความหมายของคูม่อืส าหรบัประชาชน 

เป็นคู่มือทีแ่สดงใหป้ระชาชนรบัทราบขอ้มูลทีช่ดัเจนในการตดิต่อขอร ั

บบรกิารจากหน่วยงานของรฐัว่ามีหลกัเกณฑ  ์วธิีการ ขัน้ตอน ระยะเวลา 

เ อ ก ส า ร แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น ที่ จ า เ ป็ น อ ย่ า ง ไ ร 

เพือ่เป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้กป่ระชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 

ห น่ ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ที่ มี ก ฎ ห ม า ย  ก ฎ  ร ะ เบี ย บ  ข ้อ บั ง คั บ 

ก าห น ด ให ้ป ร ะช าช น ต ้อ งข ออ นุญ าต จดท ะเบี ย น  ขึ ้น ท ะ เบี ย น 

หรอืแจง้กอ่นจะด าเนินการใด ๆ ตอ้งจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 

4.3 วตัถปุระสงคใ์นการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 

การจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชนมวีตัถปุระสงค ์ดงันี ้

1) เพือ่เป็นการอ านวยความสะดวกในการตดิต่อขอรบับรกิารของประชาชน 

โดยใหข้อ้มูลที่ชดัเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ  ์วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา 

ค่าใชจ้า่ย เอกสารหรอืหลกัฐานทีใ่ชป้ระกอบค าขอ สถานทีใ่หบ้รกิาร 

2) เพือ่ลดตน้ทุนในการมาตดิต่อขอรบับรกิารของประชาชน 
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3) เพื่ อ ยก ระดับก ารพัฒ น าการให ้บ ร ิก ารของห น่ วย งานภาค ร ัฐ 

และเพิม่ขดีความสามารถในการแขง่ขนัของประเทศ 

4) เพือ่สรา้งความโปรง่ใสในการปฏบิตังิานของหน่วยงานของรฐั 

4.4 เป้าหมายของการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 

หน่วยงานของรฐัทีม่ีงานบรกิารประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ข ้ อ บั ง คั บ 

ก าหนดใหป้ระชาชนตอ้งมายืน่ค าขออนุญาตกอ่นด าเนินการใดมกีารจดัท าคู่

มอืส าหรบัประชาชนและน าไปใชใ้นการใหบ้รกิารประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบรกิารตามภารกจิของเทศบาลต าบลหน

องตะครอง 

จ านวน  ๑๔  กระบวนงาน 
 

กระบวนงานบรกิารประชาชน ขัน้ตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

จดัเก็บภาษีบ ารงุทอ้งที ่ ๕ นาท/ีราย 

จดัเก็บภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ ๕  นาท/ีราย 

จดัเก็บภาษีป้าย ๕  นาท/ีราย 

ขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร 

กรณีทัว่ไป 

- ข ัน้ตอนตรวจสอบเอกสาร/พืน้ทีก่อ่สรา้ง 

- ข ัน้ตอนพจิารณาออกใบอนุญาต 

กรณีขออนุญาตกอ่สรา้งตามแบบของกรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 

 

 

๓๐ วนั/ราย 

๑๕ วนั/ราย 

๑๐ วนั/ราย 
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สนับสนุนน ้าอปุโภคบรโิภค ๓ ชม./ราย 

ชว่ยเหลอืสาธารณภยั ในทนัท ี

รบัแจง้เร ือ่งราวรอ้งทุกข ์ ใหแ้จง้ตอบรบัการด าเนินการใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบภายใน 

5 วนัท าการ 

การขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 

 

๒๐ วนั/ราย 

การขออนุญาตจดัตัง้ตลาด 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 

๒๐ วนั/ราย 

การขออนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร 

(พืน้ทีเ่กนิ ๒๐๐ ตร.ม.) 

 

๒๐ วนั/ราย 

การขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 

 

๒๐ วนั/ราย 

รบัแจง้ขึน้ทะเบยีนผูสู้งอายุ ผูพ้กิารและผูด้อ้ยโอกาส  

๕ นาท/ีราย 

ใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสารของทางราชการ ๑๕ นาท/ีราย 

การขึน้ทะเบยีนพาณิชย ์ ๑๐ นาท/ีราย 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 1  จดัเกบ็ภาษีบ ารุงทอ้งที)่ 
 

 

                         
 

 ( 1 นาท)ี (2 นาท)ี ( 2 นาท)ี 

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  3  ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลาทัง้สิน้ ไม่เกนิ 5 นาท/ีราย(กรณีรายเกา่) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ (เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช)้  

1.บตัรประจาตวัประชาชนและสาเนาทะเบยีนบา้น จานวน 1 ฉบบั 

 2.ใบเสรจ็รบัเงนิค่าภาษีบ ารงุทอ้งทีปี่ทีผ่่านมา (ภ.บ.ท.11) จานวน 1 ฉบบั  

ค่าธรรมเนียม ไม่เสยีค่าธรรมเนียม  
 

 เพือ่ความสะดวก เอกสารทีต่อ้งน ามา 

  กรณีช าระปกต ิ      กรณีการประเมนิใหม่    

 กรณีเปลีย่นแปลงเจา้ของทีด่นิ 

  1. ใบเสรจ็รบัเงนิของปีทีผ่่านมา    1. ส ำเนำทะเบยีนบำ้น     1. 
ใบเสร็จรบัเงนิของปีทีผ่ำ่นมำ 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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         2. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน    2. 
เอกสำรสทิธิท์ีด่นิ 
         3. ส ำเนำเอกสำรสทิธิ ์     3. 
บตัรประจ ำตวัประชำชน 
         4. ส ำเนำหนงัสือกำรเปลีย่นแปลงเจำ้ของทีด่นิ  4. 
ส ำเนำเอกสำรสทิธิท์ีด่นิ
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หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเง่ือนไขในการยืน่ค าขอ  

ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงทอ้งที่ พ.ศ . 2508 ภาษีบ ารุงทอ้งที ่

ห ม า ย ถึ ง  ภ า ษี ที่ จ ั ด เ ก็ บ จ า ก เ จ ้ า ข อ ง ที่ ดิ น 

ต าม ราค าป านกล างที่ ดิ น แล ะต าม บัญ ชีอ ัต ราภ าษี บ า รุ งท ้อ งที ่

ทีด่นิทีต่อ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งที ่ไดแ้ก่ ทีด่ินทีเ่ป็นของบุคคลหรอืคณะบุคคล 

ไม่ ว่าจ ะเป็น บุคคลธรรมดาหร ือ นิติ บุ คคลซึ่งมีก รรมสิท ธิ ใ์นที่ดิน 

ที่ ดิ น ที่ ต ้ อ ง เ สี ย ภ า ษี บ า รุ ง ท ้ อ ง ที่  ไ ด ้ แ ก่  พื ้ น ที่ ดิ น 

แ ล ะ พื ้ น ที่ ที่ เ ป็ น ภู เ ข า ห ร ื อ ที่ มี น้ า ด ้ ว ย 

โ ด ย ไ ม่ เ ป็ น ที่ ดิ น ที่ เ จ ้ า ข อ ง ที่ ดิ น ไ ด ้ ร ั บ ก า ร ย ก เ ว ้น ภ า ษี 

ห ร ื อ อ ยู่ ใ น เ ก ณ ฑ ์ ล ด ห ย่ อ น 

โดยมีระยะเวลาในการยื่นแบบแสดงรายการและช าระภาษีบ ารุงทอ้งที ่

ตัง้แต่เดอืน มกราคม – เมษายน 

 

               

ข ัน้ตอนและระยะการใหบ้รกิ

าร  
ขัน้ตอน  

 

หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ  

1.ผูเ้ป็นเจา้ของทีด่นิยืน่แบบแสดงรายการทีด่ิ

น(ภ.บ.ท.5) พรอ้มเอกสารประกอบ  

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง  

2.เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร  กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

3.ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีบารุงทอ้งทีช่าระเงนิและร ั

บใบเสรจ็รบัเงนิค่าภาษีบารุงทอ้งที ่

(ภ.บ.ท.11)  

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

 

การจดัเก็บภาษบี ารุงทอ้งที ่

              ความรูท้ ัว่ไป 

  ภาษีบ ารุงทอ้งที ่หมายถงึ ภาษทีีจ่ดัเก็บจากเจา้ของทีด่นิ 

ตามราคาปานกลางทีด่นิและตามบญัชอีตัราภาษีบ ารุงทอ้งที ่

ทีด่นิทีต่อ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งที ่ไดแ้ก ่ทีด่นิทีเ่ป็นของบุคคลหรอืคณะบุคคล 

ไม่วา่จะเป็นบุคคลธรรมดาหรอืนิตบุิคคลซึง่มกีรรมสทิธิใ์นทีด่นิ 
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หรอืสทิธคิรอบครองอยู่ในทีด่นิทีไ่ม่เป็นกรรมสทิธิข์องเอกชน 

ทีด่นิทีต่อ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งที ่ไดแ้ก ่พืน้ทีด่นิ 

และพืน้ทีท่ีเ่ป็นภูเขาหรอืทีม่นี ้าดว้ย 

โดยไม่เป็นทีด่นิทีเ่จา้ของทีด่นิไดร้บัการยกเวน้ภาษีหรอือยู่ในเกณฑล์ดหย่อ

น 

ทีด่นิทีเ่จา้ของทีด่นิไม่ตอ้งเสยีภาษบี ารุงทอ้งที ่ไดแ้ก ่

  1. ทีด่นิทีเ่ป็นทีต่ ัง้พระราชวงัอนัเป็นสาธารณสมบตัขิองแผ่นดนิ 

  2. 

ทีด่นิทีเ่ป็นสาธารณสมบตัขิองแผ่นดนิหรอืทีด่นิของรฐัทีใ่ชใ้นกจิการของรฐั

หรอืสาธารณะโดยมไิดห้าผลประโยชน ์

  3. 

ทีด่นิของราชการส่วนทอ้งถิน่ทีใ่ชใ้นกจิการของราชการส่วนทอ้งถิน่หรอืสาธ

ารณะโดยมไิดห้าผลประโยชน ์

  4. ทีด่นิทีใ่ชเ้ฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศกึษา 

หรอืกศุลสาธารณะ 

  5. ทีด่นิทีใ่ชเ้ฉพาะศาสนกจิศาสนาใดศาสนาหน่ึง 

ทีด่นิทีเ่ป็นกรรมสทิธิข์องวดัไม่วา่จะใชป้ระกอบศาสนกจิศาสนาใดศาสนาหน่ึ

ง หรอืทีศ่าลเจา้โดยมไิดห้าผลประโยชน ์

  6. ทีด่นิทีใ่ชเ้ป็นสุสาน หรอื 

ฌาปนสถานสาธารณะโดยมไิดร้บัประโยชนต์อบแทน 

  7. ทีด่นิทีใ่ชใ้นการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรอืการท่าเรอืของรฐั 

หรอืใชเ้ป็นสนามบนิของรฐั 

  8. ทีด่นิทีใ่ชต้่อเน่ืองกบัโรงเรอืน ทีต่อ้งเสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิแลว้ 

  9. 

ทีด่นิของเอกชนเฉพาะส่วนทีเ่จา้ของทีด่นิยนิยอมใหท้างราชการใชเ้พือ่สาธา

รณะประโยชน ์

  10. ทีด่นิทีต่ ัง้ขององคก์ารสหประชาชาต ิ

ทบวงการช านัญพเิศษของสหประชาชาตหิรอืองคก์ารระหวา่งประเทศอืน่ 

ในเมือ่ประเทศไทยมขีอ้ผูกพนัใหย้กเวน้ตามอนุสญัญาหรอืความตกลง 

  11. ทีด่นิทีเ่ป็นทีต่ ัง้ของสถานฑตูหรอืสถานกงศุล 

ทัง้นีใ้หเ้ป็นไปตามหลกัถอ้ยทถีอ้ยปฏบิตัติอ่กนั 

  12. ทีด่นิตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 2   จดัเกบ็ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ) 
 

 

 

 

                         
 

 ( 1 นาท)ี (2 นาท)ี ( 2 นาท)ี 

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  3  ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลาทัง้สิน้ ไม่เกนิ 5 นาท/ีราย (กรณีรายเกา่) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ (เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช)้ 

 1.บตัรประจาตวัประชาชนและสาเนาทะเบยีนบา้น จานวน 1 ฉบบั 

 2.ใบเสรจ็รบัเงนิค่าภาษีโรงเรอืนและทีด่นิปีทีผ่่านมา (ภ.ร.ด.12)  

จานวน 1 ฉบบั 3.สาเนาการจดทะเบยีนพาณิชย ์จานวน 1 ฉบบั  

ค่าธรรมเนียม ไม่เสยีค่าธรรมเนียม  

 

 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเง่ือนไขในการยืน่คาขอ  
ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ภ า ษี โ ร ง เ ร ื อ น แ ล ะที่ ดิ น  พ .ศ . 2475 

ภ า ษี โ ร ง เ ร ื อ น แ ล ะ ที่ ดิ น 

เป็นภาษีที่จ ัดเก็บจากโรงเรอืนกับที่ดินซ ึง่ใชต้่อเน่ืองกับโรงเรอืนน้ันๆ 

แล ะสิ่ งป ลูกสร า้ งอื่น ๆกับที่ดิ น ซ ึ่งใช ้ต่ อ เ น่ื อ งกับ สิ่ งป ลูกสร า้ง น้ั น 

ทรพัยส์ินทีต่อ้งเสียภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ ไดแ้ก่ โรงเรอืนหรอืสิง่ปลูกสรา้ง 

แ ล ะที่ ดิ น ซ ึ่ ง ใ ช ้ต่ อ เ น่ื อ ง กั บ โ ร ง เ ร ื อ น แ ล ะ สิ่ ง ป ลู ก ส ร ้า ง น้ั น 

และในปีที่ผ่ านมาได ้มีการใชป้ระโยชน์ในทรพัยส์ิน น้ัน  เช่น  ให ้เช่า 

ใชเ้ป็นที่ทาการคา้ขาย ที่ไวส้ินคา้ที่ประกอบอุตสาหกรรม ใหญ้าติ บิดา 

มารดา บุตร หรอืผูอ้ืน่อยู่อาศัย หรอืใชป้ระกอบกิจการอื่นๆเพื่อรายได ้

แ ล ะ ไ ม่ เ ข ้ า ข ้ อ ย ก เ ว ้ น ต า ม ก ฎ ห ม า ย 

โดยมรีะยะเวลาในการยืน่แบบแสดงรายการและชาระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิต ัง้

แต่ เดอืน มกราคม - กมุภาพนัธ ์

 

ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

            ความรูท้ ัว่ไป  

1.1 ทรพัยส์นิทีต่อ้งเสยีภาษ ี

ประเภททรพัยส์ินที่ต ้องเสียภาษี   ได ้แก่  อาคาร โรงเร ือน 

สิง่ปลูกสรา้งต่าง ๆ กบัที่ดินต่อเน่ืองต่อเน่ือง ซ ึง่ใชป้ลูกสรา้งอาคารน้ัน ๆ 

                      

ข ัน้ตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

 
 ขัน้ตอน  

 

 

 

หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ  

1.ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิยืน่แบบแสดง

รายการเสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 2)  

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

2.เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร  กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

3.แจง้การประเมนิภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ  กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

4.ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิชาระเงนิและร ั

บใบเสรจ็รบัเงนิค่าภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 

12) (5 นาท/ีราย)  

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 
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รวมถึงบรเิวณต่อเน่ืองกนัซ ึง่ตามปกติใชป้ระโยชน์ไปดว้ยกนักบัอาคาร 

โ ร ง เ ร ื อ น  สิ่ ง ป ลู ก ส ร ้ า ง น้ั น  ๆ 

ซ ึง่เจา้ของกรรมสทิธิไ์ดน้ าทรพัยส์นิดงักล่าวออกหาผลประโยชนต์อบแทนน

อกเหนือจากการอยู่อาศยัของตนเองโดยปกตหิรอืน าไปใหผู้อ้ืน่ใชป้ระโยชนไ์

ม่วา่จะมคี่าตอบแทนหรอืไม่ก็ตาม   

1.2 ทรพัยส์นิทีไ่ดร้บัยกเวน้ภาษ ี

1. พระราชวงัอนัเป็นส่วนของแผ่นดนิ 

2. ทรพัยส์นิของรฐับาลทีใ่หใ้นกจิการของรฐับาลหรอืสาธารณะแล

ะทรพัยส์นิของการรถไฟแห่งประเทศไทยทีใ่ชใ้นกจิการรถไฟโ

ดยตรง 

3. ทรพัยส์นิของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรยีนสาธารณะซึง่ก

ระท ากจิการอนัมใิชเ่พือ่เป็นผลก าไรส่วนบคุคล  

และใชเ้ฉพาะในการรกัษาพยาบาลและในการศกึษา 

4. ทรพัยส์นิซ ึง่เป็นศาสนสมบตัอินัใชเ้ฉพาะศาสนกจิอย่างเดยีวหร ื

อเป็นทีอ่ยู่ของสงฆ ์

5. โรงเรอืนหรอืสิง่ปลูกสรา้งอย่างอืน่ๆ  ซ ึง่ปิดไวต้ลอดปี  

และเจา้ของมไิดอ้ยู่เองหรอืใหผู้อ้ืน่อยู่  

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรอืนหรอืสิง่ปลูกสรา้งอย่างอืน่ ๆ  

หรอืในทีด่นิซ ึง่ใชต้่อเน่ืองกนั 

6. โรงเรอืนหรอืสิง่ปลูกสรา้งของการเคหะแห่งชาตทิีผู่เ้ชา่ซ ือ้อาศยั

อยู่เองโดยมไิดใ้ชเ้ป็นทีเ่ก็บสนิคา้หรอืประกอบการอตุสาหกรรม  

หรอืประกอบกจิการอืน่เพือ่หารายได ้

1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษ ี

การลดหย่อนภาษี  การขอยกเวน้ภาษี  การงดเวน้  การขอปลดภาษ ี  

จะกระท าไดต้ามกรณี ดงันี ้

 -  ถ ้ า โ ร ง เ ร ื อ น ห ร ื อ สิ่ ง ป ลู ก ส ร ้ า ง อ ย่ า ง อื่ น  ๆ 

ถกูร ือ้ถอนหรอืท าลายใหล้ดค่ารายปีของ 

ท ร ัพ ย ์สิน น้ั น ต าม ส่ วนที่ ถู กท าลายต ลอด เวล าที่ ย ัง ไ ม่ ได ้ท าขึ ้น  

แต่ในเวลาน้ันโรงเรอืนหรอืสิง่ปลูกสรา้งอย่างอืน่ ๆ ตอ้งเป็นทีซ่ ึง่ยงัใชไ้ม่ได ้  

     -  โรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรา้งอืน่ ๆ  ซ ึง่ท าขึน้ในระหว่างปีน้ัน  

ใหถ้อืเอาเวลาซึง่โรงเรอืน 

ห ร ื อ สิ่ ง ป ลู ก ส ร ้ า ง อ ย่ า ง อื่ น  ๆ   

น้ันไดม้ขีึน้และส าเรจ็จนควรเขา้อยู่ไดแ้ลว้เท่าน้ันมาเป็นเกณฑค์ านวณค่ารา

ยปี    
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  - 

ถา้เจา้ของโรงเรอืนใดตดิตัง้ส่วนควบทีส่ าคญัมลีกัษณะเป็นเคร ือ่งจ ั

กรกลไก  เคร ือ่ง 

กระท าหรอืเคร ือ่งก าเนิดสินคา้   เพื่อใชด้ าเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  

เ ช่ น   โ ร ง สี    โ ร ง เ ลื่ อ ย  ฯ ล ฯ   ขึ ้ น ใ น โ ร ง เ ร ื อ น น้ั น   ๆ  

ในการประเมนิใหล้ดค่ารายปีลงเหลอืหน่ึงสามของค่ารายปีของทรพัยส์นิน้ัน  

รวมทัง้ส่วนควบดงักล่าวแลว้   

 -  เจา้ของโรงเรอืนหรอืสิง่ปลูกสรา้งอย่างอืน่ไดร้บัความเสยีหาย 

เพราะทรพัยส์นิว่างลง   หรอืทรพัยส์นิช ารุดจ าเป็นตอ้งซอ่มแซมส่วนส าคญั 

เจ ้ า ข อ ง โ ร ง เ ร ื อ น สิ่ ง ป ลู ก ส ร ้า ง มี สิ ท ธิ ข อ ง ล ด ค่ า ภ า ษี ไ ด ้

โ ด ย ยื่ น ค า ร ้ อ ง ต่ อ พ นั ก ง า น เ จ ้ า ห น้ า ที ่

ท ัง้นีเ้ป็นไปตามดลุพนิิจของพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีจ่ะลดคา่ภาษีลงตามส่วนทีเ่สี

ยหาย หรอืปลดค่าภาษีท ัง้หมดก็ได ้
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 3   จดัเกบ็ภาษีป้าย) 
 

 

 

 

                         
 

 ( 1 นาท)ี (2 นาท)ี ( 2 นาท)ี 

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  3  ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลาทัง้สิน้ ไม่เกนิ 5 นาท/ีราย (กรณีรายเกา่) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ (เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช ้) 

 1.บตัรประจาตวัประชาชนและสาเนาทะเบยีนบา้น จ านวน 1 ฉบบั  

2.ใบเสรจ็รบัเงนิค่าภาษีป้ายปีทีผ่่านมา (ภ.ป.7) จ านวน 1 ฉบบั  

ค่าธรรมเนียม ไม่เสยีค่าธรรมเนียม  

 

 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเง่ือนไขในการยืน่ค าขอ  

ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ภ า ษี ป้ า ย  พ .ศ . 2510 ภ า ษี ป้ า ย 

เป็นภาษี จ ัด เก็บจากป้ายที่แสดงชื่อ  ยี่ห ้อ  หร ือ เคร ื่องหมายการค ้า 

ที่ ใ ช ้ ใ น ก า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ค ้ า ห ร ื อ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร อื่ น 

เพื่ อ ห า ร า ย ไ ด ้ ห ร ือ โ ฆ ษ ณ า ไ ว ้ที่ ว ั ต ถุ ใ ด ๆ ด ้ ว ย อั ก ษ ร  ภ า พ 

หรอืเคร ือ่งหมายที่เขียน  แกะสลัก  จารกึ  หรอืทาใหป้รากฏดว้ยวิธีอื่น 

โดยมีระยะเวลาในการยืน่แบบแสดงรายการและชาระภาษีป้าย ตัง้แต่เดือน 

มกราคม – มนีาคม 

 

                           
ข ัน้ตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

 ขัน้ตอน  

 

หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ  

1.ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีป้ายยืน่แบบ 

แสดงรายการเสยีภาษีป้าย(ภ.ป.1) 

พรอ้มเอกสารประกอบ  

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

2.เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร  กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

3.แจง้การประเมนิภาษีป้าย  กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

4.ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีป้ายชาระเงนิ และรบัใบเสรจ็รบัเงนิ              กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

      (ภ.ป.7) (5 นาท/ีราย)   

การจดัเกบ็ภาษีป้าย 

ความรูท้ ัว่ไป 

1. ป้ายทีต่อ้งเสยีภาษ ี

  1.1 ป้ายทีต่อ้งเสยีภาษป้ีาย ไดแ้ก ่ป้ายแสดงชือ่ ยีห่อ้ 

หรอืเคร ือ่งหมายทีใ่ชใ้นการประกอบการคา้ หรอื 

ประกอบกจิการอืน่เพือ่หารายได ้ไม่วา่จะแสดง หรอืโฆษณาไวท้ีว่ตัถใุด ๆ 

ดว้ยอกัษร ภาพ หรอืเคร ือ่งหมาย ทีเ่ขยีน แกะสลกั จารกึ 

หรอืท าใหป้รากฏดว้ยวธิใีด ๆ 

  1.2 ไม่เป็นป้ายทีไ่ดร้บัการยกเวน้ภาษีป้าย 

2. ป้ายทีไ่ดร้บัการยกเวน้ไม่ตอ้งเสยีภาษป้ีาย ไดแ้ก ่
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  2.1 ป้ายทีแ่สดงไว ้ณ โรงมหรสพ และบรเิวณของโรงมหรสพน้ัน 

เพือ่โฆษณามหรสพ 

  2.2 ป้ายทีแ่สดงไวท้ีส่นิคา้ หรอืทีส่ิง่ห่อหุม้หรอืบรรจสุนิคา้ 

  2.3 ป้ายทีแ่สดงไวใ้นบรเิวณงานทีจ่ดัขึน้เป็นคร ัง้คราว 

  2.4 ป้ายทีแ่สดงไวท้ีค่นหรอืสตัว ์

  2.5 ป้ายทีแ่สดงไวภ้ายในอาคารทีใ่ชป้ระกอบการคา้ 

หรอืประกอบกจิการอืน่หรอืภายในอาคารซึง่เป็นทีร่โหฐาน 

ทัง้นีเ้พือ่หารายได ้และแต่ละป้ายมพีืน้ทีไ่ม่เกนิทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

(กฎกระทรวง ฉบบัที ่8 (พ.ศ. 2542) 

ก าหนดวา่ตอ้งเป็นป้ายทีม่พีืน้ทีไ่ม่เกนิสามตารางเมตร 

มผีลบงัคบัใชต้ ัง้แต่วนัที ่21 พฤษภาคม 2542) แต่ไม่รวมถงึป้าย 

ตามกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์

  2.6 ป้ า ย ข อ ง ร า ช ก า ร ส่ ว น ก ล า ง  ร า ช ก า ร ส่ ว น ภู มิ ภ า ค 

หรอืราชการส่วนทอ้งถิน่ ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบบรหิารราชการแผ่นดนิ 

  2.7 

ป้ายขององคก์ารทีจ่ดัต ัง้ขึน้ตามกฎหมายว่าดว้ยการจดัตัง้องคก์ารของรฐับา

ล หรอืตามกฎหมายวา่ดว้ยการน้ันๆ และหน่วยงานทีน่ ารายไดส่้งรฐั 

  2.8 ป้ าย ข อ งธน าค าร แ ห่ งป ร ะ เท ศ ไท ย  ธน าค า รอ อ ม สิ น 

ธนาค ารอาค ารสงเค ราะห ์ ธน าค าร เพื่ อก าร เกษต รแล ะสหกรณ ์

และบรษิทัเงนิทุนอตุสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

  2.9 ป้ายของโรงเรยีนเอกชนตามกฎหมายว่าดว้ยโรงเรยีนเอกชน 

ห ร ื อ ส ถ า บั น อุ ด ม ศึ ก ษ า เ อ ก ช น  ที่ แ ส ด ง ไ ว ้  ณ 

อาคารหรอืบรเิวณของโรงเรยีนเอกชน หรอืสถาบนัอดุมศกึษาเอกชนน้ัน 

  2.10 ป้ายของผูป้ระกอบการเกษตร 

ซึง่คา้ผลผลติอนัเกดิจากการเกษตรของตน 

  2.11 ป้ายของวดั หรอืผูด้ าเนินกจิการเพือ่ประโยชนแ์กก่ารศาสนา 

หรอืการกศุลสาธารณะโดยเฉพาะ 

  2.12 ป้ายของสมาคมหรอืมูลนิธ ิ

  2.13 ป้ายทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

  ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง  ฉ บั บ ที่  2 ( พ .ศ . 2535) 

อ อ ก ต า ม ค ว า ม ใ น พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ภ า ษี ป้ า ย  พ .ศ . 2510 

ก าหนดป้ายทีไ่ดร้บัการยกเวน้ภาษีป้ายคอื 

  (1) ป้ายทีแ่สดงหรอืตดิตัง้ไวท้ีร่ถยนตส์่วนบุคคล รถจกัรยานยนต ์

รถบดถนน หรอืรถแทรกเตอร ์
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  (2) ป้ายทีต่ดิต ัง้หรอืแสดงไวท้ีล่อ้เลือ่น 

  (3) ป้ายทีต่ดิต ัง้หรอืแสดงไวท้ีย่านพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) 

โดยมพีืน้ทีไ่ม่เกนิหา้รอ้ยตารางเซนตเิมตร 

3. ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีาย 

  ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีป้าย ไดแ้ก ่

  3.1 เจา้ของป้าย 

  3.2 ในกรณีทีไ่ม่มผูีอ้ืน่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

หรอืเมือ่พนักงานเจา้หนา้ทีไ่ม่อาจหาตวัเจา้ของป้ายน้ัน 

ไดใ้หถ้อืวา่ผูค้รอบครองป้ายน้ันเป็นผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีป้าย 

ถา้ไม่อาจหาตวัผูค้รอบครองป้ายน้ันไดใ้หถ้อืวา่เจา้ของหรอื 

ผูค้รอบครองอาคารหรอืทีด่นิทีป้่ายน้ันตดิตัง้หรอืแสดงอยู่เป็นผูม้หีนา้ทีเ่สยี 

ภาษีป้ายตามล าดบั 

4. การค านวณพืน้ทีป้่าย อตัราค่าภาษป้ีาย 

และการค านวณภาษป้ีาย 

  4.1 การค านวณพืน้ทีป้่าย 

   4.1.1 ป้ายทีม่ขีอบเขตก าหนดได ้

 

 

 

   4.1.2 ป้ายทีไ่ม่มขีอบเขตก าหนดได ้

   ถอืตวัอกัษร ภาพ 

หรอืเคร ือ่งหมายทีอ่ยู่รมิสุดเป็นขอบเขตเพือ่ก าหนด ส่วนกวา้งทีสุ่ด 

ยาวทีสุ่ด แลว้ค านวณตาม 4.1.1 

   4.1.3 ค านวณพืน้ทีเ่ป็นตารางเซนตเิมตร 

  4.2 อตัราภาษป้ีาย แบง่เป็น 3 อตัรา ดงันี ้
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  4.3 การค านวณภาษป้ีาย 

ใหค้ านวณโดยน าพืน้ทีป้่ายคณูดว้ยอตัราภาษีป้าย เชน่ ป้ายทีต่อ้งเสยีภาษี 

มพีืน้ที ่10,000 ตารางเซนตเิมตร เป็นป้ายประเภทที ่2 ป้ายนีเ้สยีภาษี ดงันี ้

10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากบั 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 4   ขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร) 
 

                         
 

        

         

สรุป กระบวนงานบรกิาร  4   ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลา  45  วนั/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ (เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช)้  

1.สาเนาบตัรประจาตวัประชาชน จ านวน 1 ฉบบั  

2.สาเนาทะเบยีนบา้นของผูข้ออนุญาต จ านวน 1 ฉบบั 

3.สาเนาโฉนดทีด่นิขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้ พรอ้มเจา้ของทีด่นิ จานวน 1 ฉบบั ลงนามรบัรองสาเนาทุกหนา้ 

(กรณีผูข้อไม่ใชเ่จา้ของ ตอ้งมหีนังสอืยนิยอม ของเจา้ของทีด่นิใหส้รา้งอาคารในทีด่นิ ใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ หรอื 

สาเนาสญัญาเชา่ทีด่นิ)  

4.หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ จ านวน 1 ฉบบั และค านวณโครงสรา้งอาคาร 

 5.หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคุมของ จ านวน 1 ฉบบั ผูอ้อกแบบงานสถาปัตยกรรม  

6.แผนผงับรเิวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน 1 ฉบบั พรอ้มรายการค านวณโครงสรา้ง  

7.รายการค านวณระบบบาบดันา้เสยี (กรณีอาคารตอ้งมรีะบบบาบดันา้เสยี) จ านวน 1 ฉบบั  

 

ยืน่ค าขออนุญาต 

ตามแบบ ข.1 
ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจ

สถานที ่

การพจิารณาออกใบอนุ

ญาต 

ออกใบอนุญาต/ช าระค่า

ธรรมเนียม 
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หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเง่ือนไขในการยืน่ค าขอ 

ตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ .ศ. 2522 และแกไ้ขเพิ่มเติม 

(ฉ บั บ ที่  4) พ .ศ . 2550 ปั จ จุ บั น 

บ ้ า น เมื อ ง ไ ด ้ เ จ ร ิญ ก ้ า ว ห น้ า แ ล ะข ย า ย ตั ว ม า ก ขึ ้ น  ฉ ะ น้ั น 

เพือ่ใหเ้หมาะสมและสอดคลอ้งกบัสถานการณแ์ละเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในด ้

านการควบคุ ม เกี่ย วกับความมั่ น ค งแ ข็ งแรง  แล ะค วามปลอดภัย 

ใน ก า ร ก่ อ ส ร ้า ง  ดั ด แ ป ล ง  ร ื ้อ ถ อ น ห ร ือ เค ลื่ อ น ย ้า ย อ า ค า ร 

เพือ่ใหเ้กดิความสะดวกและรวดเรว็แกป่ระชาชนมากยิง่ขึน้ 

 

ขัน้ตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

 

ขัน้ตอน  หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ  

1.ผูข้ออนุญาต 

ยืน่คาขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารตามแบบคาขอ

อนุญาตกอ่สรา้งอาคาร ร ือ้ถอน ดดัแปลง (แบบ 

ข.1) พรอ้มเอกสาร  

กองชา่ง 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง  

2.นายตรวจ 

ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้/ตรวจสอบผงัเมอืง 

และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  

กองชา่ง 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

3.นายชา่ง/วศิวกรตรวจพจิารณาแบบ  กองชา่ง 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

4.เจา้พนักงานทอ้งถิน่ พจิารณาคาขออนุญาต 

กอ่สรา้งอาคาร  

กองชา่ง 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

 

ความรูท้ ัว่ไป 

การขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

    การกอ่สรา้ง การดดัแปลง การร ือ้ถอน เคลือ่นยา้ย 

และการใชส้อยอาคารภายในเขตองคก์ารบรหิารส่วนต าบลตอ้งไดร้บัอนุญาต

จากองคก์ารบรหิารส่วนต าบลเสยีกอ่นจงึจะด าเนินการไดท้ ัง้นีเ้พราะองคก์าร

บรหิารส่วนต าบลมหีนา้ทีค่วบคมุเพือ่ประโยชนแ์ห่งความมัน่คงแข็งแรงความ

ปลอดภยั การป้องกนัอคัคภียั การรกัษาคณุภาพสิง่แวดลอ้ม การผงัเมอืง 

การสถาปัตยกรรม 

และการอ านวยความสะดวกในการจราจรเพือ่ประโยชนข์องผูอ้ยู่อาศยัในอาค
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าร 

การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารดดัแปลงอาคาร หรอืร ือ้ถอนอาคาร 

มหีลกัเกณฑป์ฏบิตัดิงัต่อไปนี ้

   1. ใหย้ืน่ค ารอ้งขออนุญาต ทีง่านกองชา่ง 

   2. หลกัฐานอืน่ๆ ทีต่อ้งมายืน่ประกอบแบบแปลนมดีงันี ้

          - แบบแปลนกอ่สรา้ง 5 ชดุ 

          - ภาพถา่ยเอกสาร , ส าเนาทะเบยีนบา้น ผูข้ออนุญาต 1 ชดุ 

          - ภาพถา่ยเอกสารโฉนดทีด่นิ , นส.3 ถา่ยตน้ฉบบัจรงิทุกหนา้ 1 ชดุ 

          - รบัรองเอกสารถกูตอ้งในเอกสารทุกฉบบั  

 

 

กรณีสรา้งในทีข่องบคุคลอืน่ มหีลกัเกณฑด์งัต่อไปนี ้

         - หนังสอืยนิยอมเจา้ของทีด่นิ 

         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบยีนบา้น ผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีด่นิ 1 ชดุ 

         - รบัรองเอกสารถกูตอ้งในเอกสารทกุฉบบั  

 

กรณีตกลงก่อสรา้ง/ดดัแปลงอาคารโดยวธิที าผนงัรว่มกนักบับคุคล

อืน่มหีลกัเกณฑด์งัต่อไปนี ้

         - หนังสอืตกลงกอ่สรา้ง/ดดัแปลงอาคารโดยวธิที าผนังรว่มกนั 1 ชดุ 

         - ภาพถ่ายเอกสาร 

ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีด่นิผูข้อท าความตกลง 1 ชดุ 

         - ภาพถ่ายบตัรประจ าตวัประชาชนของผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีด่นิ 1 ชดุ 

         - รบัรองเอกสารถกูตอ้งในเอกสารทกุฉบบั
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 5   สนบัสนุนน ้าอุปโภคบรโิภค) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  4  ข ัน้ตอน  ภายใน 3 ช ัว่โมง/ราย  

เพือ่ความสะดวก เอกสารทีต่อ้งน ามา 

  1. ส าเนาทะเบยีนบา้น 

   2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

 

 

 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

ยืน่ค ารอ้

ง 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบรายชือ่ผูต้ ้

องการ 

น ้าอปุโภคบรโิภคตามทีร่อ้งข

อ  

เจา้หนา้ทีป่ระสานไปยงัหน่วยง

านทีม่รีถบรรทุกน ้า 

เพือ่ขอความรว่มมอื 

จดัส่งน ้า  

รบัเร ือ่งรอ้งขอผูต้อ้งก

าร 

น ้าอปุโภคบรโิภค 
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(กระบวนงานที ่ 6   ชว่ยเหลอืสาธารณภยั) 

 

งานชว่ยเหลอืสาธารณภยั    ด าเนินการทนัท ี
 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  5  ข ัน้ตอน  ทนัท ี 

 

เพือ่ความสะดวก เอกสารทีต่อ้งน ามา 

 1. ส าเนาทะเบยีนบา้น 

  2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

รบัแจง้ 

รายงานผูบ้รหิาร

ทราบทนัทเีพือ่สัง่

การ 

รบัแจง้ 

เจา้หนา้ทีส่ ารวจ

ความเสยีหายเบื ้

องตน้ 

บรรเทาความเดอื

ดรอ้นเบือ้งตน้แก่

ผูไ้ดร้บัภยั 

รายงานอ าเภอทร

าบ 

เพือ่ด าเนินการ 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 7  รบัแจง้เร ือ่งราวรอ้งทุกข)์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1 นาท)ี                                                (2  วนั/ราย)                                                   ( 2 วนั/ราย)                                              

(2 วนั/ราย)                                           (1 วนั/ราย) 

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  5  ข ัน้ตอน  ระยะเวลา 7 วนั/ราย  

 

เพือ่ความสะดวก เอกสารทีต่อ้งน ามา 

 1. ส าเนาทะเบยีนบา้น 

  2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

ยืน่ค ารอ้

ง 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ

รายละเอยีดขอ้เท็จจ

รงิเร ือ่งราวรอ้งทุกข ์

2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ทีร่ายงานผ

ลการตรวจสอบต่อ

ผูบ้รหิารพจิารณา 

2 วนั/ราย 

ผูบ้รหิารพจิารณาเ

ร ือ่งราวรอ้งทุกขแ์ล

ะสัง่การ  

2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ทีแ่จง้ตอบ

รบัผลการด าเนินก

ารให ้                  

ผูร้อ้งเรยีนทราบ 1 

วนั/ราย 

2 วนั/ราย 



30 

 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 8  การขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 

 
 

 

 

                      
 

  

 
 

 สรุป กระบวนงานบรกิาร   4  ข ัน้ตอน  ระยะเวลา  20  วนั/ราย 

                                                  เพือ่ความสะดวก เอกสารทีต่อ้งน ามา 

  1. ส าเนาบตัรประชาน 

  2. ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูข้ออนุญาต 

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

ยืน่ค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

กรณีค าขอและเอกสาร

หลกัฐานไม่ถกูตอ้งครบ

ถว้น  

ส่งคนืในคราวเดยีวกนั 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพือ่พจิารณาสัง่การ  

ภายใน 7 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใ

บอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทร

าบ ภายใน 20 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 
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  4. ใบอนุญาตท าการคา้จากส านักทะเบยีนการคา้ 

  5. ใบอนุญาตหรอืใบแจง้ประกอบกจิการโรงงาน
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กจิการทีเ่ขา้ข่ายจะตอ้งช าระใบอนุญาต 

    1. กจิการทีเ่กีย่วกบัการเลีย้งสตัว ์

    2. กจิการทีเ่กีย่วกบัสตัวแ์ละผลติภณัฑ ์

    3. กจิการทีเ่กีย่วกบัอาหารเคร ือ่งดืม่ น ้าดืม่ 

    4. กจิการทีเ่กีย่วกบัยา เวชภณัฑ ์อปุกรณก์ารแพทย ์เคร ือ่งส าอาง 

ผลติภณัฑช์ าระลา้ง 

    5. กจิการทีเ่กีย่วกบัการเกษตร 

    6. กจิการทีเ่กีย่วกบัโลหะ หรอืแร ่

    7. กจิการทีเ่กีย่วกบัยานยนต ์เคร ือ่งจกัร หรอืเคร ือ่งกล 

    8. กจิการทีเ่กีย่วกบัไม ้

    9. กจิการทีเ่กีย่วกบัการบรกิาร 

  10. กจิการทีเ่กีย่วกบัสิง่ทอ 

  11. กจิการทีเ่กีย่วกบัหนิ ดนิทราย ซเีมนต ์

  12. กจิการทีเ่กีย่วกบั ปิโตรเลีย่ม ถา่นหนิ สารเคม ี

  13. กจิการอืน่ๆ ดงันี ้

         - การพมิพห์นังสอื 

หรอืพมิพอ์ืน่ทีม่ลีกัษณะเดยีวกนัดว้ยเคร ือ่งจกัร 

         - การผลติ การซอ่มเร ือ่งอเิลคโทรนิคส ์เคร ือ่งไฟฟ้า 

อปุกรณอ์เิลคโทรนิคส ์อปุกรณไ์ฟฟ้า 

         - การผลติ เทยีน เทยีนไข หรอืวตัถทุีค่ลา้ยคลงึ 

         - การพมิพแ์บบ พมิพเ์ขยีว หรอืการถา่ยเอกสาร 

         - การสะสมวตัถ ุหรอืสิง่ของทีช่ ารดุ ใชแ้ลว้ หรอืเหลอืใช ้

         - การประกอบกจิการโกดงัสนิคา้ 

         - การลา้งขวด ภาชนะ หรอืบรรจภุณัฑท์ีใ่ชแ้ลว้ 

         - การพมิพส์ลีงบนวตัถทุีม่ใิชส้ิง่ทอ 

         - การกอ่สรา้ง 

ขัน้ตอนในการยืน่ค าขอใบอนุญาต 

  1. ใหย้ืน่ค ารอ้งขอใบอนุญาต 

เมือ่เร ิม่ประกอบกจิการพรอ้มเอกสารดงันี ้

       - ส าเนาบตัรประชาน 

        - ส าเนาทะเบยีนบา้นขอผูข้ออนุญาต 

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

            - ใบอนุญาตท าการคา้จากส านักทะเบยีนการคา้ 

            - ใบอนุญาตหรอืใบแจง้ประกอบกจิการโรงงาน 
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  2. 

ในรายทีเ่คยช าระอยู่กอ่นแลว้ใหม้ายืน่ค าขอต่อใบอนุญาตในเดอืนธนัวาคม 

ของทุกปี พรอ้มทัง้น าใบอนุญาตใบเดมิมายืน่ดว้ย 

  3. ถา้ยืน่เกนิเดอืนธนัวาคม จะเสยีงเงนิเพิม่รอ้ยละ 20 

ของค่าธรรมเนียมทีช่ าระ 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 9  การขออนุญาตจดัต ัง้ตลาด) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 

 

 

 

 
 

 

 

                      
 

  

 
 

 

 

 

 สรุป กระบวนงานบรกิาร   4  ข ัน้ตอน  ระยะเวลา  20  วนั/ราย 
 

ยืน่ค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพือ่พจิารณาสัง่การ  

ภายใน 7 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใ

บอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทร

าบ ภายใน 20 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสาร

หลกัฐานไม่ถกูตอ้งครบ

ถว้น  

ส่งคนืในคราวเดยีวกนั 
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หลกัฐานประกอบการขออนุญาต  

กรณีขออนุญาตรายใหม่  

  1. บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบยีนบา้นผูข้ออนุญาต  

  2. 

บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบยีนบา้นผูจ้ดัการหากไม่เป็นบคุคลเดยีวกบัผูถ้อื

ใบอนุญาต  

  3. ส าเนาทะเบยีนบา้นของบา้นทีใ่ชเ้ป็นทีต่ ัง้สถานประกอบการ  

  4. ส าเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคล 

พรอ้มแสดงบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิตบิคุคลหากผูข้อเป็นนิตบิุคคล  

  5. 

ส าเนาใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคารทีใ่ชแ้สดงวา่อาคารทีใ่ชเ้ป็นสถานทีป่ระกอ

บการ 

สามารถใชป้ระกอบการน้ันไดโ้ดยถกูตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอา

คาร  

  6. หนังสอืมอบอ านาจ 

พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบ 

กรณีผูข้อรบัใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการดว้ยตนเอง (เอกสารตามขอ้ 1 

– 5 ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนามาดว้ย)  

 

กรณีต่อใบอนุญาต  

  1. บตัรประจ าตวัผูไ้ดร้บัใบอนุญาต  

  2. บตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิตบิคุคล 

ในกรณีทีผู่ข้ออนุญาตเป็นนิตบุิคคล  

  3. 

กรณีเปลีย่นแปลงชือ่ผูแ้ทนนิตบุิคคลตอ้งแนบส าเนาบตัรประจ าตวัของผูแ้ทน

นิตบิคุคล และเลขหนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคลผูไ้ดร้บัอนุญาต  

  4. หนังสอืมอบอ านาจ 

พรอ้มถา่ยส าเนาบตัรประจ าตวัผูม้อบและผูร้บัมอบ 

กรณีผูไ้ดร้บัใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการดว้ยตนเอง  

  5. ใบอนุญาตหรอืใบแทนใบอนุญาตฉบบัเดมิ  

 

กรณีแจง้เลกิกจิการ  

  1. ใบอนุญาตฉบบัเดมิ  
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  2. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัใบอนุญาต 

(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนา)  

 

กรณีใบอนุญาตช ารดุหรอืสูญหาย  

  1. ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิ และใบอนุญาตเปลีย่นแปลงตามแบบ 

อภ.5 (ถา้ม)ี ทีช่ ารุดในสาระส าคญั  

  2. หลกัฐานการแจง้ความกรณีสูญหาย  

 

 



37 

 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 10  

การขออนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร (พืน้ทีเ่กนิ 200 

ตร.ม.)) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

                      
 

  

 
 

 

 

 

ยืน่ค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพือ่พจิารณาสัง่การ  

ภายใน 7 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใ

บอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทร

าบ ภายใน 20 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสาร

หลกัฐานไม่ถกูตอ้งครบ

ถว้น  

ส่งคนืในคราวเดยีวกนั 
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 สรุป กระบวนงานบรกิาร   4  ข ัน้ตอน  ระยะเวลา  20  วนั/ราย 
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การขออนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหาร 

หรอืสถานทีส่ะสมอาหาร 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 

  เอกสารประกอบ 

    1.บตัรประจ าตวั  ส าเนาทะเบยีนบา้นผูข้อใบอนุญาต 

(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนา) 

   

 2.บตัรประจ าตวั  ส าเนาทะเบยีนบา้นผูจ้ดัการหากไม่ใชบุ่คคลเดยีวกบั

ผูถ้อืใบอนุญาต(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนาแนบ) 

   

 3.ส าเนาทะเบยีนบา้นของบา้นทีใ่ชเ้ป็นทีต่ ัง้สถานประกอบการ(ถา่ยเอก

สารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

  

 4.ส าเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิคุคลพรอ้มแสดงบตัรประจ า

ตวัของผูแ้ทนนิตบิคุคล(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

หากผูข้อเป็นนิตบิคุคล 

    5.หลกัฐานทีใ่ชแ้สดงวา่อาคารทีใ่ชเ้ป็นสถานประกอบการ 

สามารถใชป้ระกอบการน้ันไดโ้ดยถกูตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ย 

การควบคมุอาคาร (ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

    6.หนังสอืมอบอ านาจ 

2.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 

  เอกสารประกอบ 

    1.เหมอืนกบัการขออนุญาตรายใหม่ในขอ้(1) 

ยกเวน้หลกัฐานการใชอ้าคารตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 

    2.ใบอนุญาต 

3.กรณีแจง้เลกิกจิการ 

  เอกสารประกอบ 

    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิ 

    2.บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัใบอนุญาต 

(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนาดว้ย) 

4.กรณีขอรบัใบขอใบแทนใบอนุญาต 

เชน่เดยีวกบัการขออนุญาตประกอบกจิกรรมทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภ

าพ 
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5.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรอืสูญหาย 

  เอกสารประกอบ 

    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิ (ถา้ม)ี ทีช่  ารุดในสาระส าคญั 

    2.หลกัฐานการแจง้ความ กรณีใบอนุญาตหาย 

 

ใบอนุญาตใหม้อีายุหน่ึงปีนับแต่วนัทีอ่อกใบอนุญาต  หากมไิดช้ าระค่าธรรมเ

นียม  กอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ จะตอ้งช าระค่าปรบัเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละยีส่บิ
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 11  การขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ) 
 

ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 
 

 

 

                      
 

  

 
 

 

 

 

 สรุป กระบวนงานบรกิาร   4  ข ัน้ตอน  ระยะเวลา  20  วนั/ราย 
 

 

ยืน่ค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพือ่พจิารณาสัง่การ  

ภายใน 7 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใ

บอนุญาต 

โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทร

าบ ภายใน 20 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสาร

หลกัฐานไม่ถกูตอ้งครบ

ถว้น  

ส่งคนืในคราวเดยีวกนั 
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การขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 

  -  ขออนุญาตตัง้วางขายในจดุผ่อนผนั 

    -  ขออนุญาตเรข่าย 

  เอกสารประกอบ 

    1.รูปถา่ยหนา้ตรงคร ึง่ตวัไม่สวมหมวกไม่สวมแวน่ตา ขนาด 1x1.5 นิว้ 

ของผูร้บัใบอนุญาตและผูช้ว่ยจ าหน่ายคนละ 3 รูป(ถา่ยไม่เกนิ 6 เดอืน) 

   

 2.ส าเนาบตัรประจ าตวัของผูร้บัใบอนุญาต(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเ

นาแนบมาดว้ย) 

    3.ส าเนาบตัรประจ าตวั หรอืส าเนาทะเบยีนบา้นของผูช้ว่ยจ าหน่าย 

(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

    4.ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อใบอนุญาตและผูช้ว่ยจ าหน่าย 

    5. แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้จ าหน่ายสนิคา้(กรณีเรข่ายไม่ตอ้งมแีผนที)่ 

     6.ใบอนุญาตใหข้ายตาม 

พ.ร.บ.รกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมอืง 

พ.ศ.2535 

 

2.กรณีแจง้เลกิกจิการ 

  เอกสารประกอบ 

    1.ใบอนุญาต 

    2.บตัรสุขลกัษณะประจ าตวั 

   

 3.บตัรประจ าตวัหรอืส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัใบอนุญาตและผูช้ว่ย

จ าหน่ายสนิคา้(ถา่ยเอกสารและรบัรองส าเนาดว้ย) 

 

3.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 

เชน่เดยีวกบัการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภา

พ 

 

4.กรณีขอรบัใบแทนใบอนุญาตเชน่เดยีวดบัการขออนุญาตประกอ

บกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพในการขออนุญาตจ าหน่ายสนิค้

าในทีห่รอืทางสาธารณะ 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 12  รบัแจง้ขึน้ทะเบยีนผูสู้งอายุ ผูพ้กิาร และดอ้ยโอกาส) 
 

 

 

             
 

 

 

 

 ( 2  นาท)ี (5 นาท)ี  

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  2  ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท ี

 

 เพือ่ความสะดวก เอกสารทีต่อ้งน ามา 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2. ส าเนาทะเบยีนบา้น 

3. ส าเนาบตัรขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร 

4. รูปถา่ยผูพ้กิาร 

 

 

ยืน่ค าขอ 

และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึน้ทะเบยีน  

ลงนาม 

 ส่งเร ือ่งคนื 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 13  ใหบ้รกิารขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ) 
 

 

 

 

                     
 

 

 

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

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  4   ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลา  15  นาท ี

 

 เพือ่ความสะดวก เอกสารทีต่อ้งน ามา 

 1. บตัรประจ าตวัประชาชน/บตัรนักศกึษา 

 

 

 

 

ยืน่ค าขอ 

และตรวจสอบหลกัฐา

น 

เจา้หนา้ทีค่น้หาขอ้

มูล 

ผูใ้ชบ้รกิารรบัขอ้มูลขา่วส

ารและช าระเงนิค่าถา่ยเอก

สาร 

จา่ยเร ือ่งคนื 

ผูใ้ชบ้รกิาร 
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 แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่บรกิารประชาชน  

(กระบวนงานที ่ 14   การขึน้ทะเบยีนพาณิชย)์ 
 

             
 

 

 

 

                                                                  ( 5  นาท)ี                                                                                                                                    

(7 นาท)ี  

 

สรุป กระบวนงานบรกิาร  2  ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลาทัง้สิน้ ไม่เกนิ 12 นาท/ีราย(กรณีรายเกา่)  

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ (เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช)้  

1.สาเนาบตัรประจาตวัประชาชน จานวน 1 ฉบบั  

2.สาเนาทะเบยีนบา้น จานวน 1 ฉบบั  

3.หนังสอืมอบอ านาจ (กรณีผูข้อจดทะเบยีนมอบหมายให ้จานวน 1 ฉบบั บุคคลอืน่กระทาการแทน)  

4.สญัญาเชา่ จานวน 1 ฉบบั  

5.หนังสอือนุญาตใหใ้ชส้ถานที ่จานวน 1 ฉบบั  

ค่าธรรมเนียม ไม่เสยีค่าธรรมเนียม

รบัประกาศ ประกวดราคา 

จากเจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

ผูปิ้ดประกาศลงบนัทกึแล

ะลงทะเบยีนประกาศ 
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หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเง่ือนไขในการยืน่ค าขอ 
 ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย ์ พ .ศ . 2499 

ผู ้มี ห น้ าที่ จ ด ท ะเบี ย น พ าณิ ช ย ์ คื อ  บุ ค ค ลธ รรมด า  คณ ะบุ ค ค ล 

และหา้งหุน้ ส่วนสามัญที่มิไดเ้ป็นนิติบุคคล และนิติบุคคลต่างประเทศ 

ที่ ม า ตั้ ง ส า นั ก ง า น ส า ข า ใ น ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย 

ซึ่ ง ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ค ้ า ต า ม ที่ ก ร ะ ท ร ว ง พ า ณิ ช ย ์ก า ห น ด 

โดยการจดทะเบียนพาณิ ชยต์ ั้งให ม่  ต ้องจดทะเบียนภายใน  30 วัน 

นับแต่วนัเร ิม่ประกอบกิจการ การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว ้

ต ้อ งจ ด ท ะเบี ย น ภ าย ใน  30 วัน  นั บ แต่ ว ัน ที่ มี ก า ร เป ลี่ ย น แป ล ง 

ก า ร เลิ ก ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร  ต ้ อ ง จ ด ท ะ เบี ย น ภ า ย ใ น  30 วั น 

นับแต่ ว ันที่ เลิกประกอบกิจการ  และถ ้าใบทะเบียนพาณิ ชยส์ูญหาย 

ตอ้งยืน่ขอใบแทนภายใน 30 วนั นับแต่วนัสูญหาย 

 

ขัน้ตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

 

         ข ัน้ตอน  หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ  

1.ผูข้อจดทะเบยีน ยืน่แบบคาขอ 

จดทะเบยีนพาณิชย ์ 

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง  

2.เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร  กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

3.ผูข้อจดทะเบยีน ชาระค่าธรรมเนียม 

รายการจดทะเบยีนพาณิชย ์ 

กองคลงั 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 
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   ประกาศเทศบาลต าบลหนองตะครอง 

เร ือ่ง   การลดขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิารประชาชน 

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

พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญา

ตของทางราชการ พ .ศ . ๒๕๕๘  ต ามมาตรา ๗  ได ้ก าหนดให ้

“ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดใหก้ารกระท าใดจะตอ้งไดร้บัอนุญาต 

ผู ้ อ นุ ญ า ต จ ะ ต ้ อ ง จ ั ด ท า คู่ มื อ ส า ห ร ั บ ป ร ะ ช า ช น ” 

โ ด ย มี เ ป้ า ห ม า ย เพื่ อ อ า น ว ย ค ว า ม ส ะด ว ก แ ก่ ป ร ะ ช า ช น 

ลดตน้ทุนของประชาชนและเพิม่ประสทิธภิาพในการใหบ้รกิารของภาครฐั 

ส ร ้ า ง ค ว า ม โ ป ร่ ง ใ ส ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ร า ช ก า ร 

ล ด ก า ร ใ ช ้ ดุ ล ย พิ นิ จ ข อ ง เ จ ้ า ห น้ า ที ่

การเปิดเผยขัน้ตอนและระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ  

ดั ง น้ั น   เ พื่ อ ป ร ะ โ ย ช น์ สุ ข ข อ ง ป ร ะ ช า ช น 

ก ารอ าน วย ค วาม ส ะด วก แล ะก ารล ด ขั้น ต ้อน ก ารปฏิ บัติ ง าน 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง จึงไดจ้ดัท าคู่มือการบรกิารประชาชนขึน้ 

และหวงัเป็นอย่างยิง่วา่คู่มอืเล่มนีเ้ป็นประโยชนต์่อประชาชนและผูบ้รกิารต่

อไป   
 

           จงึประกาศมาใหท้ราบโดยทัว่กนั 
 

   ประกาศ ณ วนัที ่       เดอืน กนัยายน พ.ศ.๒๕๕๘ 

 

                           (นายสราวธุ  ธติริตันโชต)ิ 

                                นายกเทศมนตรตี าบลหนองตะครอง 
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	“กระบวนงานบริการ”
	(  ตามภารกิจของเทศบาลตำบลหนองตะครอง
	ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน  (
	เทศบาลตำบลหนองตะครอง
	อำเภอละหานทราย  จังหวัดบุรีรัมย์
	โทร 044-666241-2 คำนำ
	( แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน (
	(กระบวนงานที่  1  จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่)
	(                        (
	( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที)
	สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย(กรณีรายเก่า)
	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้)
	1.บัตรประจาตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้าน จานวน 1 ฉบับ
	2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) จานวน 1 ฉบับ
	ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม
	เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา
	กรณีชำระปกติ      กรณีการประเมินใหม่     กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน
	1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา    1. สำเนาทะเบียนบ้าน     1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
	2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน
	3. สำเนาเอกสารสิทธิ์     3. บัตรประจำตัวประชาชน
	4. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  4. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน
	( แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ( (1)
	(กระบวนงานที่  2   จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน)
	(                        ( (1)
	( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) (1)
	สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย (กรณีรายเก่า)
	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้) (1)
	1.บัตรประจาตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้าน จานวน 1 ฉบับ (1)
	2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12)
	จานวน 1 ฉบับ 3.สาเนาการจดทะเบียนพาณิชย์ จานวน 1 ฉบับ
	ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม (1)
	( แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ( (2)
	(กระบวนงานที่  3   จัดเก็บภาษีป้าย)
	(                        ( (2)
	( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) (2)
	สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย (กรณีรายเก่า) (1)
	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ )
	1.บัตรประจาตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ
	2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) จำนวน 1 ฉบับ
	ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม (2)
	( แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ( (3)
	(กระบวนงานที่  4   ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)
	(
	สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  45  วัน/ราย
	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้) (2)
	1.สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ
	2.สาเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จำนวน 1 ฉบับ
	3.สาเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน จานวน 1 ฉบับ ลงนามรับรองสาเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอม ของเจ้าของที่ดินให้สร้างอาคารในที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน หรือ สาเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
	4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ จำนวน 1 ฉบับ และคำนวณโครงสร้างอาคาร
	5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ จำนวน 1 ฉบับ ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
	6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน 1 ฉบับ พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
	7.รายการคำนวณระบบบาบัดน้าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบาบัดน้าเสีย) จำนวน 1 ฉบับ
	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ
	ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ปัจจุบัน บ้านเมืองได้เจริญก้าวหน้าและขยายตัวมากขึ้น ฉะนั้น เพื่อให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในด้านการควบคุมเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง และความปลอ...
	ขั้นตอนและระยะการให้บริการ
	ความรู้ทั่วไป
	การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
	การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อนจึงจะดำเนินการได้ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตำบลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคงแข็งแรงความปลอด...
	กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้          - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน          - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ   กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนัง...
	( แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ( (4)
	(กระบวนงานที่  5   สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค)
	สรุป กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  ภายใน 3 ชั่วโมง/ราย
	( แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ( (5)
	ยื่นคำร้อง
	(กระบวนงานที่  6   ช่วยเหลือสาธารณภัย)
	สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ทันที
	รับแจ้ง
	รับแจ้ง (1)
	( แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ( (6)
	(กระบวนงานที่  7  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์)
	สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย
	ยื่นคำร้อง (1)
	(กระบวนงานที่  8  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ)
	การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต
	(กระบวนงานที่  9  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด)
	(กระบวนงานที่  10  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.))
	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร

	(กระบวนงานที่  11  การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ)
	การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

	(กระบวนงานที่  12  รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส)
	(            (
	( 2  นาที) (5 นาที)
	สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที
	เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา (1)
	(กระบวนงานที่  13  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ)
	(                    (
	( 1  นาที)      (10 นาที)      (2 นาที)        (2 นาที)
	สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  15  นาที
	เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา (2)
	(กระบวนงานที่  14   การขึ้นทะเบียนพาณิชย์)
	(            ( (1)
	( 5  นาที)                                                                                                                                    (7 นาที)
	สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 12 นาที/ราย(กรณีรายเก่า)
	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้) (3)
	1.สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน จานวน 1 ฉบับ
	2.สาเนาทะเบียนบ้าน จานวน 1 ฉบับ
	3.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอจดทะเบียนมอบหมายให้ จานวน 1 ฉบับ บุคคลอื่นกระทาการแทน)
	4.สัญญาเช่า จานวน 1 ฉบับ
	5.หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่ จานวน 1 ฉบับ
	ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม (3)

