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ค าน า 
 

   พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 
2558 ตามมาตรา 7 ได้กําหนดให้ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้
อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือประชาชนโดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ
ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการประชาชนทราบ ดังนั้น เพื่อให้
หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนได้อย่างถูกต้องและเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้  สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลเจาทอง ฝ่าย
จัดเก็บรายได้ จึงได้จัดทํา “แนวทางการจัดทําคู่มือสํารับประชาชน”ขึ้น เพื่อให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็น
แนวทางในการดําเนินงานต่อไป 
 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลเจาทอง 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลเจาทอง 

เร่ือง   การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน 
----------------------------  

 

  ตามหนังสือที่ มท 0818.3/ว 1105  ลงวันที่ 29 มีนาคม 2548 เร่ืองข้อแนะนําเกี่ยวกับ
แนวทางและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแนะนําให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน จํานวน 14 กระบวนงาน 
และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2546  มาตรา  52  
กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จัดทําหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามแนวทางของ
พระราชกฤษฎีกาฯ  นั้น 

   เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบล เจาทอง   มีการบริการจัดการที่ดี  สามารถจัดบริการ
สาธารณะ  และตอบสนองความต้องการของประชาชน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และ
เป็นไปอย่างทั่วถึง  สะดวก  รวดเร็ว  และเกิดการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล  ซึ่งสอดคล้อง
กับนโยบายรัฐบาล  องค์การบริหารส่วนตําบลเจาทอง จึงขอประกาศลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพื่อบริการประชาชน  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 
 
 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที่  2  มกราคม  2558      
 
 
 
  ( นางสาวอรุณี   ธงเฉลิม) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเจาทอง 
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กระบวนงานบริการตามภารกจิขององค์การบริหารส่วนต าบลเจาทอง 
ทีก่ระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพ่ือประชาชน 

จ านวน  7  กระบวนงาน 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ 
 ปี 2557 

(ของเดิม) 

ระยะเวลาทีป่รับลด 
ปี  2558  

 (ของใหม่) 

หมาย 
เหตุ 

1 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 5  นาที/ราย  
2 จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที/ราย 5  นาที/ราย  
3 รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการ

ดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 

7 วันทําการ 

ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน 
5 วันทําการ 

 

4 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

5 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 20 วัน/ราย  

6 การขึ้นทะเบียนพาณิชย์ - 10   นาที/ราย  
7 การขอรับการจัดการขยะ ติดเชื้อ/ทั่วไป - 10   นาที/ราย  
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 แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 1   จดัเกบ็ภาษโีรงเรือนและที่ดนิ) 

 
 
 

 
            
             
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน  
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์  
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 
1      ความรู้ทัว่ไป  

1.1 ทรัพย์สินทีต้่องเสียภาษี 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดิน

ต่อเน่ืองต่อเน่ือง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไป
ด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นําทรัพย์สินดังกล่าวออกหา
ผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   

1.2 ทรัพย์สินทีไ่ด้รับยกเว้นภาษี 
1. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
2. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการ

รถไฟแห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใช่

เพื่อเป็นผลกําไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
5. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้

ผู้อ่ืนอยู่  นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้
ต่อเน่ืองกัน 

6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็น
ที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้  

1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษี 
การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระทําได้ตามกรณี  

ดังนี้ 
 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายให้ลดค่ารายปีของ  

ทรัพย์สินนั้นตามส่วนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทําขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอื่น ๆ ต้องเป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ  ซึ่งทําขึ้นในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ   นั้นได้มีขึ้นและสําเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คํานวณค่า
รายปี   (มาตรา 12) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดต้ังส่วนควบที่สําคัญมีลักษณะเป็นเคร่ืองจักรกลไก  เคร่ือง  
กระทําหรือเคร่ืองกําเนิดสินค้า   เพื่อใช้ดําเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้น
ในโรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหน่ึงสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้ง
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 
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  -    เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่าง 
ลง   หรือทรัพย์สินชํารุดจําเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสําคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่า
ภาษีได้ โดยยื่นคําร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่า
ภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษีทั้งหมดก็ได้ 
 1.4    ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืน ๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 

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

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
1.6 ฐานภาษี 
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
 ค่ารายปี    หมายถึง  จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีที่  

ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทําให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นว่า ค่าเช่านั้นมิใช่จํานวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ 
เน่ืองจากเจ้าของทรัพย์สินดําเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจ
ประเมินค่ารายปีได้โดยคํานึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่
ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ 

1.7 อตัราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

2 ขั้นตอนการย่ืนแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
2.1   การย่ืนแบบพมิพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความ
ดังกล่าว พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกํากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่   
ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลเจาทอง การส่งแบบพิมพ์  จะนําไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้
ผู้อ่ืนไปส่งแทน  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 

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

การเสียภาษีคร้ังสุดท้าย  (ถ้ามี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่   ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบ
แจ้งรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปี
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ถัดจากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  
(ภ.ร.ด.2)   ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  พร้อมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-     สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 
-     สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดดําเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    

 2.3    การช าระภาษี 
          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน  นับแต่
วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยชําระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนา
รายได้ กองคลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน
ธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่เทศบาลนครลําปาง   และ
ให้ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็นวันรับชําระภาษี 

2.4    การผ่อนช าระภาษี 
  ผู้มีสิทธิขอผ่อนชําระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเงื่อนไข  ดังนี้  

1.     ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนชําระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อน 
                                    ชําระนั้นจะต้องมีจํานวนต้ังแต่เก้าพันบาทขึ้นไป 
             2.     ได้ยืนแบบพิมพ์เพื่อแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือน  
                                    กุมภาพันธ์ของปีนั้น 
  3.     ได้แสดงความจํานงขอผ่อนชําระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
            ภายใน  30  วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

2.5  เงินเพิม่ 
เงินภาษีค้างชําระให้เพิ่มจํานวนตามอัตรา  ดังนี้  
1. ถ้าชําระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกําหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจาก 
       วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีที่ค้าง 
2. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   5   ของค่าภาษีที่ค้าง 
3.     ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีที่ค้าง 
4.    ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีที่ค้าง 
ถ้ามิได้มีการชําระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจออก 

คําสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชําระค่าภาษี  เพื่อนําเงินมาชําระ
เป็นค่าภาษี  เงินเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
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       ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชําระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่  โดย 

เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคําร้องของให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยื่นแบบดังกล่าวที่สํานักงานเทศบาลนครลําปาง  ภายใน  
15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณา
การประเมินใหม่ และไม่มีสิทธินําคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น  
       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งคําชี้ขาดไปยังผู้ยื่นคําร้องอุทธรณ์
เป็นลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคําชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินําคดีไปสู่
ศาลเพื่อแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันรับแจ้ง
ความให้ทราบคําชี้ขาดนั้น 

2.7 บทก าหนดโทษ 
มาตรา  46  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  20  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 

สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา 47 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  
ไม่แจ้งรายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นําพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบคําถามเมื่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่
เกินห้าร้อยบาท 
 มาตรา  48  ผู้ใด  

(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยคําเท็จ  หรือตอบคําถามด้วยคําอัน  
เป็นเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณค่า
รายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่าง  
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี  
 ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือทั้ง
จําทั้งปรับ 

 
ทีม่า:      พระราชบัญญตัิภาษีโรงเรือนและทีด่ิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพิม่เติม 
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 แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  2   จดัเกบ็ภาษป้ีาย) 

 
 
 

 
            
             
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน  
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์  
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเกบ็ภาษป้ีาย 
 

1. ป้ายทีต้่องเสียภาษี 
  1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 
หรือ ประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เคร่ืองหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
2. ป้ายทีไ่ด้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  2.1 ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นคร้ังคราว 
  2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคาร
ซึ่งเป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นที่ไม่เกินที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง 
ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2542) กําหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 
พฤษภาคม 2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  2.7 ป้ายขององค์การที่จัดต้ังขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายว่าด้วยการน้ันๆ และหน่วยงานที่นํารายได้ส่งรัฐ 
  2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว ้ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ดําเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  2.13 ป้ายที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง  ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนด
ป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
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  (1) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (2) ป้ายที่ติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (3) ป้ายที่ติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร 
 
3. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  ได้แก่ 
  3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัว
เจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครอง
ป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดต้ังหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่
เสีย ภาษีป้ายตามลําดับ 
 
4. ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 
  4.1 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี 
  4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้าย
เดิม หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่
กรณี 
 
5. การค านวณพืน้ทีป้่าย อตัราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  5.1 การคํานวณพื้นที่ป้าย 
   5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ 
 
 
 
   5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ 
   ถือตัวอักษร  ภาพ หรือเคร่ืองหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกําหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วคํานวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 คํานวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 

  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี ้
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  5.3 การค านวณภาษีป้าย ให้คํานวณโดยนําพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสีย
ภาษี มีพื้นที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
 
6. หลกัฐานทีใ่ช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี  ควรแนะนําผู้มีหน้าที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบ
แสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เท่าที่จําเป็นเพียงเพื่อประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  6.1 กรณีป้ายที่ติดต้ังใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดต้ังใหม่ ได้แก่ 
   1) บัตรประจําตัวประชาชน 
   2) สําเนาทะเบียนบ้าน 
   3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ควร
นําใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายคร้ังก่อนมาแสดงด้วย 
 
7. ขั้นตอนการช าระภาษี 
  7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี ้
   1) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชําระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
ป้าย ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษี
เป็นจํานวนเท่าใด 



13 

 

   2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
พนักงานเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจํานวนเงินภาษีที่จะต้องชําระแก่ผู้เสียภาษี 
  7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาชําระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้น
จะต้องเสียเงินเพิ่ม 
  7.4 การชําระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชําระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (2) สถานที่ชําระภาษี 
    - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานที่อื่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่กําหนด 
   (3) การชําระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 
   (4) การผ่อนชําระหนี้ 
    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทขึ้นไป 
    2. ผ่อนชําระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
    3. แจ้งความจํานงเป็นหนังสือก่อนครบกําหนดเวลาชําระหนี้  
     - ป้ายติดตั้งปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
     - เร่ิมเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด  1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด  2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด  3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด  4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
8. เงินเพิม่ 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้  
  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษี
ป้ายเว้นแต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้
ทราบถึงการละเว้นน้ัน ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
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  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลด
น้อยลงให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  8.3 ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษ
ของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นําเงินเพิ่มตาม 8.1 และ 8.2 มาคํานวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
9. บทก าหนดโทษ 
  9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจําคุกไม่
เกิน 1 ปีหรือปรับต้ังแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  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 หรือไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลา
อันสมควร ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับต้ังแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจําทั้ง
ปรับ 
 

10. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน  (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์
การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่
วันรับแจ้งคําวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
11. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย  ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืน
ได้โดยยื่นคําร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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 แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  3  รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
 1. สําเนาทะเบียนบ้าน  
  2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

ยื่นค ำร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเท็จจริง

เร่ืองราวร้องทุกข์ 2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา 2 วัน/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเร่ืองราว
ร้องทุกข์และสั่งการ  

2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผล
การด าเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 

รวบรวมข้อมูลแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 

1 วัน/ราย 
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 แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่  4  การขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

            
           

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
  1.  สําเนาบัตรประชาน   4. ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
 2. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 5. ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
  3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 
ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
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กจิการทีเ่ข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเคร่ืองดื่ม น้ําดื่ม 
    4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เคร่ืองสําอาง ผลิตภัณฑ์ชําระล้าง 
    5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เคร่ืองจักร หรือเคร่ืองกล 
    8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
    9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
  12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี 
  13. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อื่นที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเร่ืองอิเลคโทรนิคส์ เคร่ืองไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์  อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชํารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ข้ันตอนในการย่ืนค าขอใบอนุญาต 
  1. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาต เมื่อเร่ิมประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้  
       - สําเนาบัตรประชาน 
        - สําเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  2. ในรายที่เคยชําระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคําขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี  พร้อม
ทั้งนําใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชําระ 
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 แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่  9  การขออนุญาตจดัตั้งตลาด) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย  
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 
ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  1. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  3. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
  4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล
หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  6. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา
มาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  1. บัตรประจําตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  2. บัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล  และ
เลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  4. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมถ่ายสําเนาบัตรประจําตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  1. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
สําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถ้ามี) ที่ชํารุดใน
สาระสําคัญ  
  2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
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ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณชิย์ 
 
การประกอบพาณชิยกจิทีต้่องจดทะเบียนพาณชิย์ 
 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา  8  แห่งพระราชบัญญัติ  
ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.2499  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้  
 

1.  การทําโรงสีข้าว  และการทําโรงเลื่อยที่ใช้เคร่ืองจักร  
2.  การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม  คิดรวมทั้งสิ้น  

ในวันหน่ึงวันใดขายได้เป็นเงินต้ังแต่  20 บาทขึ้นไป  หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพื่อขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็น
เงินตั้งแต่  500  บาทขึ้นไป  
 3.  การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือ
หลายอย่างก็ตาม  และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่  20 บาทขึ้นไป  
 4.  การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม  
และขายสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่  20 บาทขึ้นไป  หรือในวันหน่ึงวัน
ใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่  500  บาทขึ้นไป  (สําหรับผู้ประกอบการอุตสาหกรรม  
ทําสวนยางซึ่งนําน้ํายางที่กรีดได้จากสวนยางของตนเอง  มาทําเป็นยางแผ่น  ยางดอก  หรือยางรมควัน
ออกขาย  ในขณะนี้ได้รับการผ่อนผันจะไม่จดทะเบียนพาณิชย์    ก็ได้) 
       5.  การขนส่งทางทะเล  การขนส่งโดยเรือกลไฟ  หรือเรือยนต์ประจําทาง  การขนส่งโดยรถไฟ  
การขนส่งโดยรถราง  การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง   การขายทอดตลาด  การรับซื้อขายที่ดิน  การกู้ยืม
เงิน  การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ    การซื้อหรือขายตั๋วเงิน  การธนาคาร  การ
โพยก๊วน  การทําโรงรับจํานํา  และการทําโรงแรม  
 6.  การขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี  แถบบันทึก    วีดิทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี  หรือแผ่น  วีดิทัศน์
ระบบดิจิทัล  เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  
 7.  การขายอัญมณี  หรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี   
 8.  การซื้อขายสินค้าหรือบริการ  โดยวิธีการ  ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผ่านระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต  
 9.  การบริการอินเทอร์เน็ต   
 10.  การให้เช่าพื้นที่ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์    แม่ข่าย   
 11.  การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ  โดยวิธีใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่าน
ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต   

12.  การผลิต  รับจ้างผลิต  แผ่นซีดี  แถบบันทึก  วีดิทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี  หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  
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13.  การให้บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเตอร์เน็ต   
 14.  การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ   
 15.  การให้บริการเคร่ืองเล่นเกมส์   
 16.  การให้บริการตู้เพลง   
 17.  โรงงานแปรสภาพ  และสลักและการทําหัตถกรรมจากงาช้าง  การค้าปลีกการค้าส่งงาช้าง  
และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง  

 
  ในกรณีที่ผู้ประกอบพาณียชกิจตาม  3.1 – 3.5  เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลห้าง
หุ้นส่วนจํากัด  บริษัทจํากัดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  หรือบริษัทมหาชนจํากัดตามกฎหมาย
ว่าด้วยบริษัทมหาชนจํากัด  ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  แต่หากประกอบพาณิชยกิจตาม  
3.6 - 3.17    จะไม่ได้รับการยกเว้นและต้องจะทะเบียนพาณิชย์เช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา  
  
ประเภทของการจดทะเบียนพาณชิย์  
 การจดทะเบียนพาณชิย์มี  3  ประเภท  ได้แก่   

1.  การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่)  
2.  การจดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์  
3.  การจดทะเบียนเลิก  
 

ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียน  
 

1.   จดทะเบียนพาณชิย์  (ตั้งใหม่)  
ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับต้ังแต่วันเร่ิม

ประกอบพาณิชยกิจ  
 

2.   จดทะเบียนแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการ  
ถ้าผู้ประกอบพาณิชยกิจ  มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตามรายการข้างล่าง

นี้ ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง  ภายใน  30  วัน  นับต้ังแต่วันที่มี
การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้เดิม  
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  รายการทีต้่องย่ืนจดทะเบียนเปลีย่นแปลง  มีดังนี้  

1.  เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและ/หรือเพิ่มใหม่  
2.  เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบกิจการ  
3.  ย้ายสํานักงานใหญ่  
4.  เปลี่ยนผู้จัดการ  
5.  เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายที่อยู่  
6.  เพิ่มหรือลดเงินทุน  
7.  ย้าย  เลิก  หรือ  เพิ่มสาขา  โรงเก็บสินค้า  หรือตัวแทนค้าต่าง  
8.  รายการอ่ืน ๆ เช่น  เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  เป็นต้น  
 

 3.  การจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกจิ  
ในกรณีที่มีผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการ  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้อง 

ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ  ภายใน  30  วัน  นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณชิย์ 
 

1. กรอกแบบฟอร์มค าขอจดทะเบียนต่าง ๆ 3  นาที 
 
 

2. ตรวจสอบหลกัฐานประกอบการจดทะเบียน 1 นาที 
 
 

3. ออกใบทะเบียนพาณชิย์  2  นาที 
 
 

4.  ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณชิย์  1  นาที 

  

รวมระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์  เปลี่ยนแปลงการจดทะเบียนพาณิชย์  ยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
ประมาณ  7  นาที 


