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ค ำน ำ 
    

การให้บริการประชาชน ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด ของเทศบาลต าบลศรีถ้อย ซึ่งมีหน้าที่ใน
การบริการประชาชนในด้านต่างๆ เช่น ด้านการช าระภาษีท้องถิ่น งานบริการด้านสาธารณสุข  และงาน
บริการด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นต้น 

คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับเทศบาลต าบลศรีถ้อย จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในชุมชนของเทศบาลต าบลศรีถ้อยและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อ
ราชการกับเทศบาลต าบลศรีถ้อย ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องราวต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

 
 

เทศบาลต าบลศรีถ้อย 
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ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลศรถี้อย    โทรศัพท์.054-499-679 
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เฟสบุ๊ค       Facebook. sritroy245@hotmail.com 

เบอร์โทรของหน่วยงำนอื่นๆ  
ท้องถิ่นแม่ใจ      โทรศัพท์..054-499-740 
สภ.แม่ใจ (ต ำรวจ)     โทรศัพท์...054-499-287 
สถำนีอนำมยัต ำบลศรถี้อย    054-499681 
กำชำดจังหวัดพะเยำ     โทรศัพท์..054-482298  
โรงพยำบำลแม่ใจ  (งำนฉกุเฉิน)   054-499607 ,054-409612,  
       054409615 
สำธำรณสุขจังหวัดพะเยำ    โทรศัพท์..054-431986 
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หน่วยงำนรับผิดชอบ 
ส ำนักปลัด 
 ส านักปลัดเทศบาล เป็นหน่วยงานที่มีประชาชนมาติดต่อขอรับการอยู่เสมอ เนื่องจากมีหน้าที่
ให้บริการประชาชนในด้านการบริการและบรรเทาความเดือนร้อนของประชาชนก็คือ งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น งานนิติกร ด้านการรับเรื่องราวร้องทุกข์จาก
ประชาชน รวมทั้งสายงานธุรการ งานบุคลากร และงานวิเคราะห์นโยบายและแผนงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส านักปลัดเทศบาล 
 
กองคลัง 
 กองคลังมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน และจัดหารายได้ที่เกิดจากภาษีของประชาชนเพื่อ
น ามาจัดสรร และจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพ่ือกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการและกิจกรรมต่างๆ 
เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการด้านต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ อันจะน าไปสู่การ
พัฒนาองค์กรได้อย่างยั่งยืน 
 
กองช่ำง 
 กองช่าง มีหน้าที่ส าคัญในการด าเนินงานโครงการพัฒนาด้านพ้ืนฐาน สาธารณูปโภคต่างๆ ให้
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ถูกก าหนดไว้อย่างลุล่วง ซึ่งหน้าที่ความรับผิดชอบเหล่านี้ ถือเป็นงานที่
ส าคัญของกองช่าง ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน และสาธารณูปโภคต่างๆ 
ให้แก่ประชาชนเทศบาลต าบลศรีถ้อย เช่น การก่อสร้างปรับปรุง ซ่อมแซมถนน ไฟฟ้า ว่างท่อระบายน้ า 
การบริการออกแบบและควบคุมการก่อสร้างเป็นต้น 
 
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ในการดูแลด้านสุขภาพ อนามัย ความเป็นอยู่ขั้นพ้ืนฐาน
ของเทศบาลต าบลศรีถ้อย เข้าร่วมด าเนินการจัดการหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น เพ่ือสร้างหลักประกัน
ให้แก่ชุมชนต าบลศรีถ้อย นอกจากนี้ยังมีงานด้านสิ่งแวดล้อม โดยจัดกิจกรรมรณรงค์ให้ประชาชนหันมาใส่
ใจกับสิ่งแวดล้อมรอบๆ ตัว การรณรงค์ลดโลกร้อน และการจัดกิจกรรมการลดขยะของชุมชน 
 
กองกำรศึกษำ 
 การจัดการศึกษา ด้านศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่อยู่ในสังกัดของเทศบาลต าบลศรีถ้อยมีการส่งเสริม
พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการของท้องถิ่น และ
หลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และ
การศึกษาตามอัธยาศัย โดยรับผิดชอบการวางแผนการศึกษา ก าหนดนโยบายและแผนโครงก ารให้
สอดคล้องกับนโยบายและแผนของจังหวัดและกระทรวง ทบวง กรมที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา 
การอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนากิจกรรมเด็ก 
เยาวชนและนันทนาการ การฝึกอบรมและการส่งเสริมอาชีพ การส่งเสริมห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์ 
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  



3 

 

กระบวนงำนบริกำรตำมภำรกิจของเทศบำลต ำบลศรีถ้อย 
จ ำนวน  ๑5  กระบวนงำน 

 

ที ่ กระบวนงำนบริกำรประชำชน ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ระยะเวลำ 
ที่ปรับลด 

หมำยเหตุ 
 

 
๑ 

กองคลัง 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

 
5 นาที/ราย 

 
๕ นาที/ราย 

 

๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที/ราย ๕  นาที/ราย  
๓ จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที/ราย ๕  นาที/ราย  
4 การข้ึนทะเบียนพาณิชย์ 8 นาที/ราย 8 นาที/ราย  
 

๕ 
ส ำนักปลัด 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

 
3 ชม./ราย 

 
๓ ชม./ราย 

 

๖ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที  
๗ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ภายใน ๗ วันท าการ ภายใน 7 วันท าการ  
8 รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
9 รับแจ้งขึ้นทะเบียนคนพิการ 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

10 รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
 

11 
 

กองช่ำง 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/ 
พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

 
30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

 
15 วัน/ราย 

 
30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

 
15 วัน/ราย 
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กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 
 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 
20 วัน/ราย 

 
๒๐ วัน/ราย 

 

13 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด    ทั้งกรณี 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

14 การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)    ทั้งกรณี - 
ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑5 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ   ทั้งกรณี  
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
กองคลงั 

 
 
 
 
 

 
 
            
             
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
 

กรณีช ำระปกติ น า ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา             
  
 กรณีกำรประเมินใหม่    กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้ำของท่ีดิน 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา   1. ส าเนาทะเบียนบ้าน   
  2.เอกสารสิทธิ์ที่ดิน    2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 3.บัตรประจ าตัวประชาชน   3.ส าเนาเอกสารสิทธิ์  
  4. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 4. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 
 

ยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน 
 เวลำ   1  นำที 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร 
เวลำ   2  นำที 

 

ช ำระเงินและออกใบเสร็จ 
เวลำ   2  นำที 

 

จัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องที ่
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กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องที่ 
 

  ภาษบี ารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก ่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะ
เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์
ของเอกชน ที่ดนิที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย โดยไม่เป็น
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

ที่ดินที่เจ้ำของที่ดินไม่ต้องเสียภำษีบ ำรุงท้องที่ ได้แก่ 
  1. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  2. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย 
        มิได้หาผลประโยชน์ 
  3. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หา 
               ผลประโยชน ์
  4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบ 
              ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
  6. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือ ฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  7. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
  8. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
  9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
  10. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การ 
               ระหว่างประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  11. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
  12. ที่ดินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีบ ำรุงท้องที่ 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปีนั้น 
ก ำหนดระยะเวลำกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเพื่อเสียภำษี 
  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้อu3591 .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ 
ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตี
ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
 

อัตรำภำษีและกำรค ำนวณภำษี 
  อัตรำภำษี 
  1. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 
  2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000  
              บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
  3. ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ต่อ 25 บาท เศษของ 10,000 บาท ถ้าถึง   
              5,000 บาทให้ถือเป็น 10,000  บาท  ถ้าไม่ถึง  5,000  ให้ปัดทิ้ง 
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  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไมเ่กินไร่ละ 5 บาท 
   - ที่ดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม 1 เท่า 
  กำรค ำนวณภำษ ี
  ภาษีบ ารุงท้องที่ ค านวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่
ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เนื้อท่ีดินเพ่ือค านวณภาษี (ไร่) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
 

หลักฐำนที่ใช้ประกอบในกำรเสียภำษี 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  4. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.3 
  5. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
  6. หนังสือมอบอ านาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาท าการแทน 
  กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. 5 ให้น า ภบท.5 ท่อนที่มอบให้เจ้าของที่ดิน 
หรือใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 

ขั นตอนในกำรติดต่อขอช ำระภำษี 
  1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดิน 
   1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดิน 
   2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน 
(ภบท.9หรือ ภบท.10) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเงินเท่าใด
ภายในเดือนมีนาคม 
   3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้น
แต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 
  2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ 
ต้องมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.5 หรอื ภบท.8 แล้วแต่
กรณี 
   2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
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   3) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 
  3. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
   2) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 
   3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 
   4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดิน
ให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
  2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  3. ชี้เขตแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจ โดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมอีก 1 เทา่ ของภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 
  4. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงินที่
ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่น าเงินเพ่ิมตาม ข้อ 1 - ข้อ 4 มารวม
ค านวณด้วย 
 

บทก ำหนดโทษ 
  1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกิน 6 ปี หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
  3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการส ารวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหน้าที่เพ่ือการเร่งรัดภาษีบ ารุง
ท้องที่ค้างช าระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที่ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
  4. ผู้ใดฝ่าฝืนค าสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือ
สั่งให้ปฏิบัติการเท่าที่จ าเป็นเพ่ือประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระ หรือไม่มาให้ถ้อยค า 
หรือไม่ส่งเอกสารอันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่
เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
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กำรลดหย่อน/กำรยกเว้น/กำรลดภำษี 
กำรลดหย่อนภำษี มำตรำ 22 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดเดียวกัน และใช้
ที่ดินนั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ตาม
เกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (1) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 
 (2) เขตเทศบาลต าบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา 
 (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลต าบลและเขตเมืองพัทยา ให้ลดหย่อน 50 - 100 ต.ร.ว 
 (4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี้ 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร่ 
   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
การลดหย่อนให้ลดหย่อนส าหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
 

กำรยกเว้น กำรลดภำษี มำตรำ 23 
  1. ปีที่ล่วงมาท่ีดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  2. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  3. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 

กำรอุทธรณ์ กำรฟ้องศำล 
  ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุง
ท้องที่แล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้ง
ประเมินแล้วแต่กรณีการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้ขอค าวินิจฉัยอุทธรณ์หรือค าพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้ว่า
ราชการจังหวัดต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 

กำรขอคืนภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
  ผู้ที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปีได้โดยยื่นค าร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
กองคลงั 

 
 
 
 
 
 

 
 
            
             
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงำนบริกำร  3  ขั นตอน  รวมระยะเวลำ  5  นำที 
 

เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

 

ยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
 เวลำ   1  นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
เวลำ   2  นำที 

ช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
 เวลำ   2  นำที 

จัดเก็บภำษีโรงเรอืนและที่ดิน 
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ภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
1. ควำมรู้ทั่วไป  

1.1 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภำษี 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อง

ต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือน าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็
ตาม   

1.2 ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภำษี 
1. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
2. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟ

แห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระท ากิจการอันมิใช่เพื่อ

เป็นผลก าไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
5. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้

ผู้อื่นอยู่  นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกัน 

6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่
เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ 
 

1.3 กำรขอลดหย่อนค่ำภำษี 
การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระท าได้ตามกรณี 

ดังนี้ 
 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือท าลายให้ลดค่ารายปีของ 

ทรัพย์สินนั้นตามส่วนที่ถูกท าลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ท าขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืน ๆ ต้องเป็นที่ซ่ึงยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งท าข้ึนในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ   นั้นได้มีข้ึนและส าเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์ค านวณค่าราย
ปี   (มาตรา 12) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระท าหรือเครื่องก าเนิดสินค้า   เพ่ือใช้ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้น
ในโรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้ง
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 

  -    เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่าง 
ลง   หรือทรัพย์สินช ารุดจ าเป็นต้องซ่อมแซมส่วนส าคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษี
ได้ โดยยื่นค าร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลง
ตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษีท้ังหมดก็ได้ 
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 1.4.    ผู้มีหน้ำที่เสียภำษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืน ๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

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

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 

1.6 .ฐำนภำษ ี
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
 ค่ารายปี    หมายถึง  จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี  

ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ท าให้พนักงานเจ้าหน้าที่
เห็นว่า ค่าเช่านั้นมิใช่จ านวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจประเมินค่ารายปีได้ โดย
ค านึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ท าเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ 
 

1.7 .อัตรำภำษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

2 ขั นตอนกำรยื่นแบบแจ้งรำยกำรเสียภำษี 
2.1   กำรยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรำยกำรทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความ
ดังกล่าว พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนก ากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่   ณ 
ส านักงานเทศบาลต าบลศรีถ้อย การส่งแบบพิมพ์  จะน าไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อ่ืนไปส่งแทน  
หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 
 

2.2 เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบกำรยื่นแบบแจ้งรำยกำรเสียภำษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงิน   

การเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้ง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัด
จากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  พร้อมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-     ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
-     ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    
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 2.3    กำรช ำระภำษี 
          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) น าเงินไปช าระภายใน 30 วัน  นับ
แต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยช าระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนา
รายได้ กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลศรีถ้อย การช าระภาษีจะช าระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน
ธนาคารหรือเซ็คท่ีธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่เทศบาลต าบลศรีถ้อย   และ
ให้ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็นวันรับช าระภาษี 
 

2.4    กำรผ่อนช ำระภำษี 
  ผู้มีสิทธิขอผ่อนช าระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเงื่อนไข  ดังนี้ 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนช าระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อนช าระนั้น 
   จะต้องมีจ านวนตั้งแต่เก้าพันบาทขึ้นไป 

            2.ได้ยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือน 
                          กุมภาพันธ์ของปีนั้น 
  3.ได้แสดงความจ านงขอผ่อนช าระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่   
               ภายใน  30  วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

2.5  เงินเพิ่ม 
เงินภาษีค้างช าระให้เพ่ิมจ านวนตามอัตรา  ดังนี้ 
1. ถ้าช าระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นก าหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจาก 
     วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีที่ค้าง 
2. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   5   ของค่าภาษีที่ค้าง 
3.  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีที่ค้าง 
4.  ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ   10  ของค่าภาษีท่ีค้าง 
ถ้ามิได้มีการช าระค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออก 

ค าสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างช าระค่าภาษี  เพ่ือน าเงินมาช าระ
เป็นค่าภาษี  เงินเพ่ิม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
       ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ช าระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา 45) 
 

2.6 กำรอุทธรณ์ภำษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดย 

เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร้องของให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยื่นแบบดังกล่าวที่ส านักงานเทศบาลต าบลศรีถ้อย  
ภายใน  15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้
พิจารณาการประเมินใหม่ และไม่มีสิทธิน าคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมด
สิทธินั้น 
       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งค าชี้ขาดไปยังผู้ยื่นค าร้องอุทธรณ์
เป็นลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในค าชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิน าคดีไปสู่
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ศาลเพ่ือแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้งความ
ให้ทราบค าชี้ขาดนั้น 
 

2.7  บทก ำหนดโทษ 
มาตรา  46  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  20  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 

สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา 47 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  
ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่น าพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบค าถามเม่ือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกินห้าร้อยบาท 
 
 มำตรำ  48  ผู้ใด 

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

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่าง 
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามท่ีควรก็ดี 
 ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือทั้งจ า
ทั้งปรับ 

****** 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
กองคลงั 

 
 
 
 

 

            
             
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงำนบริกำร  3  ขั นตอน  รวมระยะเวลำ  5  นำที 
 
เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

ยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีป้ำย  
 เวลำ   1  นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
 เวลำ   2  นำที 

ช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
 เวลำ   2  นำที 

จัดเก็บภำษีป้ำย 
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กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
 

1. ป้ำยท่ีต้องเสียภำษี 
  1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 
หรือ ประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 

2. ป้ำยท่ีได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องเสียภำษีป้ำย ได้แก่ 
  2.1 ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่ง
เป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพ่ือหารายได้ และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับ
ที ่8 (พ.ศ. 2542) ก าหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 
พฤษภาคม 2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายว่าด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 
  2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ด าเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธ ิ
  2.13 ป้ายที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
ก าหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
 
  (1) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (2) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (3) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกินห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร 
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3. ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัว
เจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้าย
นั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษี
ป้ายตามล าดับ 
 

4. ระยะเวลำกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเพื่อเสียภำษีป้ำย 
  4.1 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี 
  4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
5. กำรค ำนวณพื นที่ป้ำย อัตรำค่ำภำษีป้ำย และกำรค ำนวณภำษีป้ำย 
  5.1 การค านวณพ้ืนที่ป้าย 
   5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
    

5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือก าหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วค านวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 ค านวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

5.3 กำรค ำนวณภำษีป้ำย ให้ค านวณโดยน าพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสีย 
ภาษ ีมีพ้ืนที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสียภาษ ีดังนี้ 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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6. หลักฐำนที่ใช้ประกอบกำรเสียภำษีป้ำย 
  เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะน าผู้มีหน้าที่เสียภาษีน าหลักฐานประกอบการยื่นแบบ
แสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.1) เท่าท่ีจ าเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  6.1 กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่ 
   1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
   2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว 
ควรน าใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 

7. ขั นตอนกำรช ำระภำษี 
  7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
   1) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะช าระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย 
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จ านวนเท่าใด 
   2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะช าระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจ านวนเงินภาษีท่ีจะต้องช าระแก่ผู้เสียภาษี 
  7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพ่ิม 
  7.4 การช าระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (2) สถานที่ช าระภาษี 
    - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด 
   (3) การช าระภาษีวิธีอ่ืน 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 
   (4) การผ่อนช าระหนี้ 
    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป 
    2. ผ่อนช าระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
    3. แจ้งความจ านงเป็นหนังสือก่อนครบก าหนดเวลาช าระหนี้ 
     - ป้ายติดตั้งปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
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     - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
8. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษี
ป้ายเว้นแต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  8.3 ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษ
ของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้น าเงินเพ่ิมตาม 8.1 และ 8.2 มาค านวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
 
9. บทก ำหนดโทษ 
  9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่
เกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
  9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 
บาท 
  9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่
ประกอบกิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซึง่สั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอัน
สมควร ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจ าทั้ง
ปรับ 
 

10. กำรอุทธรณ์กำรประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์
การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่
วันรับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
11. กำรขอคืนเงินภำษีป้ำย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้
โดยยื่นค าร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
 กองคลงั 

 
 
 
 

            
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  8  นาท ี
 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  
 
 
 
 
 
 
 

กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
 

ยืน่ค ำขอและกรอกขอ้มูล 
ในเวลำ   3 นำที 

 

นำยทะเบียนพิจำรณำ/จดทะเบียน 
ในเวลำ   3 นำที 

 

ช ำระค่ำธรรมเนียม/รับใบทะเบียนพำณิชย ์
ในเวลำ   2 นำที 
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
1.การจดทะเบียนพาณิชย์ ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตเทศบาลต าบลศรีถ้อย 
 2.ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 
 
ใช้เอกสำร ดังนี  
 1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ท.พ.) 
 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชย์ 
 3.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชย์ 
 4.กรณีผู้ประกอบพาณิชย์มิได้เป็นเจ้าของบ้าน ให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  4.1.หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
  4.2.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าของบ้านหรือส าเนา 
       สัญญาเช่า 
  4.3.แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง 
       โดยสังเขป 
 5.กรณี มอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ที่มอบอ านาจ 
 6.กรณี ประกอบพาณิชย์กิจการยายหรือให้เช่าวีซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือ 
แผ่น วีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับงานบันเทิงให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
 7.กรณีเปลี่ยนแปลง หรือเลิก ประกอบพาณิชย์ให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
  7.1.กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
       พาณิชย์ 
  7.2.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
  7.3.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  7.4.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียน 
       พาณิชย์  
 
กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยกำรใช้เครื่องเสียงขยำยเสียง 
 ให้ยื่นค าร้องขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียงตามแบบ ฆ.ษ.1 
 
ค่ำธรรมเนียม ดังนี  
 1.เพ่ือการกุศล ไม่เกิน  15 วัน ครั้งละ 10 บาท 
 2.เพ่ือกิจการทั่วไป (ประจ าที่)  ไม่เกิน  15 วัน ครั้งละ 75 บาท 
 3.เพ่ือกิจการทั่วไป (เคลื่อนที่)  ไม่เกิน  5 วัน ครั้งละ 60 บาท 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
กองช่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
     
 
 
 
                   
 

    
 
 
            
      
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงำนบริกำร  4   ขั นตอน  รวมระยะเวลำ  30  วัน/รำย 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 1. แบบแปลนก่อสร้าง 5 ชุด 
          2. ภาพถ่ายเอกสาร , ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด 
          3. ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชุด 
          4. รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
 

ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/รื อถอน/ดัดแปลง 
 เวลำ   5  นำที 

นำยตรวจ ตรวจเอกสำรเบื องต้น/ผังเมือง/
สภำพสำธำรณะ 

 เวลำ   15  วัน 

นำยช่ำง/วิศวกร ตรวจพิจำรณำแบบ 
 เวลำ   15  นำที 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำตค ำขอ
อนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 

 เวลำ   15  วัน 

ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
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กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตเทศบาลต้อง 

ได้รับอนุญาตจากเทศบาลต าบลศรีถ้อยเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะเทศบาลต าบลศรีถ้อยมี
หน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้
อยู่อาศัยในอาคาร 

 
กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรดัดแปลงอำคำร หรือรื อถอนอำคำรในเขตเทศบำลต ำบลศรีถ้อย 

มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี  
   1. ให้ยื่นค าร้องขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างส านักการช่าง 
   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 
          - แบบแปลนก่อสร้าง 5 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีสร้ำงในที่ของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี  
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีตกลงก่อสร้ำง/ดัดแปลงอำคำรโดยวิธีท ำผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี  
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถา่ยเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอท าความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  

ส ำนักปลัด 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  42 ขั้นตอน  ภายใน 3 ชั่วโมง/ราย 
 

เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค ำร้อง 
 เวลำ   5  นำที 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรช่วยเหลือ 
 เวลำ   3  ชม. 

สนับสนุนน  ำอุปโภคบริโภค 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
ส ำนักปลัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงำนบริกำร  2  ขั นตอน  ระยะเวลำ ในทันที 
 
เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ยื่นค ำร้อง 
 เวลำ   ในทันที 

เจ้ำหน้ำที่รับเร่ืองด ำเนินกำรช่วยเหลือ 
 เวลำ   ในทันที 

กำรช่วยเหลือสำธำรณภัย 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
ส ำนักปลัด 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  6  ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ยื่นค ำร้อง/จนท.รับเร่ืองสอบถำมข้อมูล
เบื องต้น    เวลำ   5 นำที 

บันทึกเสนอผู้บริหำร/สั่งกำร/แต่งตั ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง  เวลำ   1 วัน 

คณะกรรมกำรตรวจสอบ/ลงพื นที่
ตรวจสอบข้อเท็จจริง   เวลำ 1 วัน 

คณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง/ 
รำยงำนผล/เสนอผู้บริหำร    เวลำ 1 วัน 

ผู้บริหำรพิจำรณำเรื่องรำว/สั่งกำร 
 เวลำ   3 วัน 

รับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้ร้องเรียนทรำบ 
 เวลำ   1 วัน 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  

ส ำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
            
         
 
 
 

            
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  4  นาท ี
 

เอกสำรที่ต้องน ำมำ  ฉบับจริง พร้อม ส ำเนำ  กรณีแทน 
 1.บัตรประชาชน       1.เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ 
 2.ทะเบียนบ้าน       2.บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
 3.สมุดบัญชีธนาคาร    3.ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
       4.ใบมอบอ านาจของผู้สูงอายุ 

กำรลงทะเบียนขอรับเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 

ยื่นค ำขอขึ นทะเบียน 
รับเบี ยผู้สูงอำยุ  ในเวลำ 2 นำที 

 

ตรวจสอบหลกัฐำน 
รับขึ นทะเบียนรับเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

ในเวลำ  2 นำที 

ตรวจสอบรำยช่ือ  
- เทศบำลต ำบลศรีถ้อย 

-ก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน 
(ระยะเวลำเดือนธันวำคมของทุกปี) 

 

รับเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
(ระยะเวลำเดือนตุลำคมใน 

ปีงบประมำณถัดไป) 
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2.กำรลงทะเบียนขอรับเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึน
ไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง 
      สว่นท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2548 

ในกำรยื่นค ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์
ขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี  
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีกำร 

1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
เบี ยยังชีพท่ีได้รับของผู้สูงอายุ 

– อายุ  ๖๐ – ๖๙  ปี    ได้รับ   ๖๐๐   บาท        – อายุ  ๗๐ – ๗๙  ปี ได้รับ   ๗๐๐    บาท 
– อายุ  ๘๐ – ๘๙  ปี    ได้รับ   ๘๐๐    บาท       – อายุ  ๙๐  ปีขึ้นไป  ได้รับ   ๑,๐๐๐  บาท 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
ส ำนักปลัด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 

เอกสำรที่ต้องน ำมำ ฉบับจริง พร้อม ส ำเนำ   กรณีแทน 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   1.เอกสารหลักฐานของผู้พิการ 
2. ทะเบียนบ้าน    2.บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
3. บัตรประจ าตัวผู้พิการ    3.ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ 
4. รูปถ่ายผู้พิการ 

 
 
 
 
 

กำรลงทะเบียนขอรับเบี ยยังชีพผู้พิกำร 

ยื่นค ำขอขึ นทะเบียนรับเบี ยยังชีพผู้พิกำร 
2 นำที 

 

-ตรวจสอบหลกัฐำน 
-รับขึ นทะเบียนรับเบี ยยังชีพผู้พิกำร 

ใช้เวลำ  3  นำท ี
 

ตรวจสอบรำยช่ือ  
- เทศบำลต ำบลศรีถ้อย 

-ก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน 
(ระยะเวลำเดือนธันวำคมของทุกปี) 
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กำรลงทะเบียนขอรับเบี ยยังชีพผู้พิกำร 
สิทธิประโยชน์ส ำหรับคนพิกำร 
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐  เป็นกฎหมายที่ให้การฟ้ืนฟู

สมรรถภาพคนพิการ การส่งเสริมและการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ และสิทธิประโยชน์ที่ผู้พิการพึงได้รับ 
เช่นการบริหารฟื้นฟูสมรรถภาพและค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล การรับเงินสงเคราะห์เบี้ยความพิการ 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี ยควำมพิกำร 

๑.  มีสัญชาติไทย 
๒.  มีภูมิล าเนาในเขตเทศบาลต าบลศรีถ้อยทะเบียนบ้าน 
๓.  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะ ของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ขั นตอนกำรยื่นค ำขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการใน

ปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อเทศบาลต าบลศรีถ้อย  โดยมีหลักฐาน ดังนี้ 
๑.  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่า ด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๒.  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา(ท่ีเป็นปัจจุบัน) 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

งำนบริกำรของ เทศบำลฯ ส ำหรับผู้พิกำร 
เทศบาลต าบลศรีถ้อย อ านวยความสะดวกส าหรับผู้พิการในการน าส่งเอกสารเพื่อจัดท า/ต่อบัตร

ประจ าตัวคนพิการ  ณ  ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  จังหวัดพะเยา  โดยผู้พิการหรือ
ผู้ดูแลจะต้องน าเอกสารมายื่น  ณ  เทศบาลต าบลศรีถ้อย  ดังนี้ 

๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้พิการ จ านวน   ๑  ฉบับ 
๒.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓.  รูปถ่ายคนพิการ ขนาด  ๑  นิ้ว  จ านวน  ๒   รูป 
๔.  ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐหรือเอกชนที่

เลขาธิการ สนง. ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ 
๕.  กรณีท่ีมีผู้ดูแลคนพิการให้แนบส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้ดูแลคน

พิการ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ผู้พิกำร 
ได้รับเงิน  เดือนละ  ๘๐๐  บาท 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
ส ำนักปลัด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
            
         
 
 
 

            
      

 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงำนบริกำร  3   ขั นตอน  รวมระยะเวลำ  5  นำที 
 

เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ    กรณี 
1. ใบรับรองแพทย์     1.เอกสารหลักฐานของผู้ป่วยเอดส์ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา   2.ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
3. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา    3.ใบมอบอ านาจจากผู้ป่วยเอดส์ 
4. สมุดธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กำรลงทะเบียนขอรับเบี ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

ยื่นค ำขอขึ นทะเบียนรับเบี ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
2 นำที 

 

-ตรวจสอบหลกัฐำน 
-รับขึ นทะเบียนรับเบี ยยังชีพ 

ผู้ป่วยเอดส์   ใช้เวลำ  3  นำที 
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กำรลงทะเบียนขอรับเบี ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
สิทธิประโยชน์ผู้ป่วยเอดส์ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
ขั นตอนกำรยื่นค ำขอ 

ผู้ป่วยเอดส์สามารถมายื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ได้ตลอด  โดยน าเอกสารมายื่น      ณ เทศบาล
ต าบลศรีถ้อย  ดังนี้ 

๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน   ๑  ฉบับ 
๒.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓.  ใบรับรองแพทย์ 

 
ผู้ป่วยเอดส์ 

ได้รับเงิน  เดือนละ  ๕๐๐  บาท 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
  
 
 

 

 
 
 
 
 
 

             
          

  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ   3  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วนั/ราย 
 

เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
1. ส าเนาบัตรประชาน 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
  4. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
  5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน

ยื่นค ำขอ 
 เวลำ   5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
 เวลำ   5 นำที 

ตรวจพื นที่และสถำนที่ตั งประกอบกิจกำร/
พิจำรณำออกใบอนุญำต 

 เวลำ   20  วัน 

ขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ 
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กิจกำรที่เข้ำข่ำยจะต้องช ำระใบอนุญำต 
  1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว์ 
  2. กิจการที่เก่ียวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
   3. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ าดื่ม 
   4. กิจการทีเ่กี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
   5. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร 
   6. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร่ 
   7. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
   8. กิจการที่เก่ียวกับไม้ 
   9. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ 
  10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
  12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
  13. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเล็คโทรนิกส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็คโทรนิกส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ช ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั นตอนในกำรยื่นค ำขอใบอนุญำต 
  1. ให้ยื่นค าร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - ส าเนาบัตรประชาน 
        - ส าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  2. ในรายที่เคยช าระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นค าขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมทั้ง
น ำใบอนุญำตใบเดิมมำยื่นด้วย 
  3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ช าระ 
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
กำรขออนุญำตจัดตั งตลำด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
          

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ   3  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วนั/ราย 
 

กำรขออนุญำตจัดตั งตลำด 
 

ยื่นค ำขออนุญำตจัดตั งตลำด 
 เวลำ   5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
 เวลำ   5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจพื นที่และสถำนที่ตั งแล้ว
พิจำรณำออกใบอนุญำต 

 เวลำ   20 วัน 
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หลักฐำนประกอบกำรขออนุญำต  
กรณีขออนุญำตรำยใหม่  
  1. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  
  4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล
หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  6. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา
มาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญำต  
  1. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  2. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล และเลข
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  4. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
ไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจกำร  
  1. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
ส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถ้ามี) ที่ช ารุดใน
สาระส าคัญ  
  2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพือ่บริกำรประชำชน  
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

             
          

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   3  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

 

กำรขออนุญำตจัดตั งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือ 
สถำนที่สะสมอำหำร (พื นที่เกิน 200 ตร.ม. 

 

ยื่นค ำขออนุญำตหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
 เวลำ   5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
 เวลำ   5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบและสถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำร/พิจำรณำออกหนังสือรับรอง 

 เวลำ   20    วัน 
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กำรขออนุญำตจัดตั งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร หรือสถำนที่สะสมอำหำร 
1.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่) 
  เอกสำรประกอบ 
    1.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) 
    2.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสาร
และรับรองส าเนาแนบ) 
    3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ
มาด้วย) 
   4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล
(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    5.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    6.หนังสือมอบอ านาจ 
 
2.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต 
  เอกสำรประกอบ 
    1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(1) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 
    2.ใบอนุญาต 
 
3.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    2.บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
 
4.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรำยต่อ 
  สุขภำพ 
 
5.กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 
  เอกสำรประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคัญ 
    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 
6.ใบอนุญำตให้มีอำยุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญำต  หำกมิได้ช ำระค่ำธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญำตสิ น
อำยุ จะต้องช ำระค่ำปรับเพิ่มขึ นอีกร้อยละยี่สิบ
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 แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   3  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

 
 

กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
 

 

ยื่นค ำขออนุญำตหรือสถำนที่สะสมอำหำร  
เวลำ   5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
 เวลำ   5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจพื นที่และสถำนที่สะสม
อำหำร/พิจำรณำออกหนังสือรับรอง 

 เวลำ   20  วัน 
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กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
1.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสำรประกอบ 
    1.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและ 
              ผู้ชว่ยจ าหน่ายคนละ 3 รูป(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
    2.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    3.ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา 
              แนบมาด้วย) 
    4.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
    5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
     6.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
             พ.ศ.2535 
 
2.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    1.ใบอนุญาต 
    2.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว 
    3.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า (ถ่ายเอกสาร 
             และรับรองส าเนาด้วย) 
 
3.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 
4.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญำตเช่นเดียวดับกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพใน 
   กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
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