
 

 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลชัยบาดาล   

อำเภอชัยบาดาล  จังหวัดลพบุร ี  
 
โทรศัพท์ติดต่อ  ๐ – ๓๖๗๙ - ๐๒๕๐ 
โทรสาร  ๐ – ๓๖๗๙ - ๐๒๕๑ 
 

 



 
สาส์นจากนายก 

องค์การบริหารส่วนตำบลชัยบาดาล   
 

   คู่มือเล่มนี้จัดทำเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วน
ตำบลชัยบาดาล    ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลา
แล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลชัยบาดาล  ได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙ 
 
 
         (ลงชื่อ)          นพรัตน์  ทองสุข 
                  (นายนพรัตน์  ทองสุข) 
              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยบาดาล   



 

 
คู่มือการให้บรกิารประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลชัยบาดาล   

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การช่วยเหลือสาธารณภยั) 

 
 

 
 
 
                   แจง้เหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอนการช่วยเหลอืสาธารณภยั  เวลาปฏบิตังิานเดมิ  ๑  วนั  เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด  ในทนัท ี

 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 
ในทันที 



 
 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(รบัแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
ขัน้ตอนการรบัแจง้เรือ่งราวรอ้งทุกข ์เวลาปฏบิตังิานเดมิ - เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด แจง้ตอบรบัใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบภายใน ๕ วนั 

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

หน่วยงานที่รับผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 

(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร   เวลาปฏบิตังิาน  ๑๔ วนัต่อราย 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
๔. แบบแปลนอำคำร 



การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

      การก่อสรา้ง การดดัแปลง การรือ้ถอน เคลื่อนยา้ย และการใชส้อยอาคารภายในเขตองคก์ารบรหิารสว่นต าบลตอ้งไดร้บัอนุญาตจาก
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเสยีก่อน   จงึจะด าเนินการได ้ทัง้นี้เพราะองคก์ารบรหิารสว่นต าบลมหีน้าทีค่วบคมุเพือ่ประโยชน์แห่งความมัน่คง 
แขง็แรง ความปลอดภยั การป้องกนัอคัคภียั การรกัษาคณุภาพสิง่แวดลอ้ม การผงัเมอืง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกใน
การจราจร เพือ่ประโยชน์ของผูอ้ยูอ่าศยัในอาคาร 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดดัแปลงอาคาร หรือรือ้ถอนอาคารในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลชยับาดาล     มีหลกัเกณฑป์ฏิบติั
ดงัต่อไปน้ี 
   1. ใหย้ืน่ค ารอ้งขออนุญาต (ข.1) ทีง่านสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้งส านกัการชา่ง 
   2. หลกัฐานอื่นๆ ทีต่อ้งมายืน่ประกอบแบบแปลนมดีงันี้ 
          - แบบแปลนก่อสรา้ง 5 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , ส าเนาทะเบยีนบา้น ผูข้ออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดทีด่นิ , นส.3 ถ่ายตน้ฉบบัจรงิทุกหน้า 1 ชุด 
          - รบัรองเอกสารถกูตอ้งในเอกสารทุกฉบบั  
 

กรณีสร้างในท่ีของบคุคลอ่ืน มีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 
         - หนงัสอืยนิยอมเจา้ของทีด่นิ 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบยีนบา้น ผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีด่นิ 1 ชุด 
         - รบัรองเอกสารถูกตอ้งในเอกสารทุกฉบบั  
 

กรณีตกลงก่อสร้าง/ดดัแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกนักบับคุคลอ่ืนมีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 
         - หนงัสอืตกลงก่อสรา้ง/ดดัแปลงอาคารโดยวธิที าผนงัรว่มกนั 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีด่นิผูข้อท าความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายบตัรประจ าตวัประชาชนของผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีด่นิ 1 ชุด 
         - รบัรองเอกสารถูกตอ้งในเอกสารทุกฉบบั 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การขออนุญาตขดุดินและถมดิน ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตขดุดนิและถมดนิ  เวลาปฏบิตังิาน ๒ วนัต่อราย 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ตรวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

๔.สอบรำยละเอียดเพ่ิมเติมกองช่ำง 
โทร ๐๓๕-๓๗๗๐๙๙ 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(งานจดัเกบ็รายได้ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการช าระภาษป้ีาย  เวลาปฏบิตังิานเดมิ  ๗  นาทตี่อราย  เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด  ๕ นาทตี่อราย 
 

ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย 



 

การจดัเกบ็ภาษีป้าย 
 

1. ป้ายท่ีต้องเสียภาษี 
  1.1 ป้ายทีต่อ้งเสยีภาษป้ีาย ไดแ้ก ่ป้ายแสดงชือ่ ยีห่อ้ หรอืเครือ่งหมายทีใ่ชใ้นการประกอบการคา้ หรอื ประกอบกจิการอื่นเพือ่หารายได ้ไม่วา่จะแสดง 
หรอืโฆษณาไวท้ีว่ตัถุใด ๆ ดว้ยอกัษร ภาพ หรอืเครือ่งหมาย ทีเ่ขยีน แกะสลกั จารกึ หรอืท าใหป้รากฏดว้ยวธิใีด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายทีไ่ดร้บัการยกเวน้ภาษป้ีาย 
 
2. ป้ายท่ีได้รบัการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  2.1 ป้ายทีแ่สดงไว ้ณ โรงมหรสพ และบรเิวณของโรงมหรสพนัน้ เพือ่โฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายทีแ่สดงไวท้ีส่นิคา้ หรอืทีส่ิง่ห่อหุม้หรอืบรรจุสนิคา้ 
  2.3 ป้ายทีแ่สดงไวใ้นบรเิวณงานทีจ่ดัขึน้เป็นครัง้คราว 
  2.4 ป้ายทีแ่สดงไวท้ีค่นหรอืสตัว ์
  2.5 ป้ายทีแ่สดงไวภ้ายในอาคารทีใ่ชป้ระกอบการคา้ หรอืประกอบกจิการอื่นหรอืภายในอาคารซึง่เป็นทีร่โหฐาน ทัง้นี้เพือ่หารายได ้และแต่ละป้ายมพีืน้ทีไ่ม่
เกนิทีก่ าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบบัที ่8 (พ.ศ. 2542) ก าหนดวา่ตอ้งเป็นป้ายทีม่พีืน้ทีไ่ม่เกนิสามตารางเมตร มผีลบงัคบัใชต้ัง้แตว่นัที ่21 พฤษภาคม 
2542) แต่ไมร่วมถงึป้าย ตามกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์
  2.6 ป้ายของราชการสว่นกลาง ราชการสว่นภมูภิาค หรอืราชการสว่นทอ้งถิน่ ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ 
  2.7 ป้ายขององคก์ารทีจ่ดัตัง้ขึน้ตามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัตัง้องคก์ารของรฐับาล หรอืตามกฎหมายวา่ดว้ยการนัน้ๆ และหน่วยงานทีน่ ารายไดส้ง่รฐั 
  2.8 ป้ายของธนาคารแหง่ประเทศไทย ธนาคารออมสนิ ธนาคารอาคารสงเคราะห ์ธนาคารเพือ่การเกษตรและสหกรณ์ และบรษิทัเงนิทุนอตุสาหกรรมแหง่
ประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรยีนเอกชนตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรยีนเอกชน หรอืสถาบนัอุดมศกึษาเอกชน ทีแ่สดงไว ้ณ อาคารหรอืบรเิวณของโรงเรยีนเอกชน หรอื
สถาบนัอุดมศกึษาเอกชนนัน้ 
  2.10 ป้ายของผูป้ระกอบการเกษตร ซึง่คา้ผลผลติอนัเกดิจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวดั หรอืผูด้ าเนินกจิการเพือ่ประโยชน์แก่การศาสนา หรอืการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรอืมลูนิธ ิ
  2.13 ป้ายทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 



 
  กฎกระทรวง ฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญตัภิาษป้ีาย พ.ศ. 2510 ก าหนดป้ายทีไ่ดร้บัการยกเวน้ภาษป้ีายคอื 
  (1) ป้ายทีแ่สดงหรอืตดิตัง้ไวท้ีร่ถยนตส์ว่นบคุคล รถจกัรยานยนต ์รถบดถนน หรอืรถแทรกเตอร ์
  (2) ป้ายทีต่ดิตัง้หรอืแสดงไวท้ีล่อ้เลื่อน 
  (3) ป้ายทีต่ดิตัง้หรอืแสดงไวท้ีย่านพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมพีืน้ทีไ่ม่เกนิหา้รอ้ยตารางเซนตเิมตร 
3. ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีป้าย 
  ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีาย ไดแ้ก่ 
  3.1 เจา้ของป้าย 
  3.2 ในกรณีทีไ่ม่มผีูอ้ื่นยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย หรอืเมือ่พนกังานเจา้หน้าทีไ่ม่อาจหาตวัเจา้ของป้ายนัน้ ไดใ้หถ้อืวา่ผูค้รอบครองป้ายนัน้เป็นผูม้ี
หน้าทีเ่สยีภาษป้ีาย ถา้ไม่อาจหาตวัผูค้รอบครองป้ายนัน้ไดใ้หถ้อืวา่เจา้ของหรอื ผูค้รอบครองอาคารหรอืทีด่นิทีป้่ายนัน้ตดิตัง้หรอืแสดงอยูเ่ป็นผูม้หีน้าทีเ่สยี ภาษี
ป้ายตามล าดบั 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
  4.1 เจา้ของป้ายทีม่หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีายตอ้งยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภป.) ภายในเดอืนมนีาคมของทุกปี 
  4.2 ในกรณีทีต่ดิตัง้หรอืแสดงป้ายภายหลงัเดอืนมนีาคมหรอืตดิตัง้หรอืแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดมิ หรอืเปลีย่นแปลงแกไ้ขป้ายอนัเป็นเหตุใหต้อ้งเสยีภาษี
ป้ายเพิม่ขึน้ ใหเ้จา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีายภายใน 15 วนั นบัแต่วนัตดิตัง้หรอืแสดงป้าย หรอืนบัแต่วนัเปลีย่นแปลงแกไ้ขแลว้แต่กรณี 
5. การค านวณพืน้ท่ีป้าย อตัราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  5.1 การค านวณพืน้ทีป้่าย 
   5.1.1 ป้ายทีม่ขีอบเขตก าหนดได ้
 
 
 
   5.1.2 ป้ายทีไ่ม่มขีอบเขตก าหนดได ้
   ถอืตวัอกัษร ภาพ หรอืเครือ่งหมายทีอ่ยู่รมิสุดเป็นขอบเขตเพือ่ก าหนด สว่นกวา้งทีส่ดุ 
ยาวทีส่ดุ แลว้ค านวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 ค านวณพืน้ทีเ่ป็นตารางเซนตเิมตร 

5.2 อตัราภาษป้ีาย แบ่งเป็น 3 อตัรา ดงันี้ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 การค านวณภาษีป้าย ใหค้ านวณโดยน าพืน้ทีป้่ายคณูดว้ยอตัราภาษป้ีาย เชน่ ป้ายทีต่อ้งเสยีภาษ ีมพีืน้ที ่10,000 ตารางเซนตเิมตร เป็นป้ายประเภทที ่2  
ป้ายนี้เสยีภาษ ีดงันี้  

10,000 หาร 500 คณู 20 เทา่กบั 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
 

6. หลกัฐานท่ีใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพือ่ความสะดวกในการเสยีภาษ ีควรแนะน าผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษนี าหลกัฐานประกอบการยืน่แบบแสดงรายการเพือ่เสยีภาษ ี(ภป.1) เทา่ทีจ่ าเป็นเพยีงเพือ่
ประโยชน์ในการจดัเกบ็ภาษเีทา่นัน้ 
  6.1 กรณีป้ายทีต่ดิตัง้ใหม่ ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีายทีต่ดิตัง้ใหม่ ไดแ้ก่ 
   1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
   2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
   3) ทะเบยีนภาษมีลูคา่เพิม่ 
   4) หนงัสอืรบัรองหุน้สว่นบรษิทั 
   5) ใบอนุญาตตดิตัง้ป้ายหรอืใบเสรจ็รบัเงนิจากรา้นท าป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีายทีเ่คยยืน่แบบแสดงรายการเพือ่เสยีภาษป้ีายไวแ้ลว้ ควรน าใบเสรจ็รบัเงนิคา่ภาษป้ีายครัง้ก่อนมาแสดงดว้ย 
7. ขัน้ตอนการช าระภาษี 
  7.1 ผูม้หีน้าทีต่อ้งเสยีภาษป้ีายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภป.1) พรอ้มดว้ยหลกัฐาน 



  7.2 พนกังานเจา้หน้าทีด่ าเนินการเป็น 2 กรณ ีดงันี้ 
   1) กรณีทีผู่เ้สยีภาษป้ีายประสงคจ์ะช าระภาษป้ีายในวนัยืน่แบบแสดงรายการเสยีภาษป้ีาย ถา้พนกังานเจา้หน้าทีต่รวจสอบและประเมนิภาษป้ีายได้
ทนัทใีหแ้จง้ผูเ้สยีภาษป้ีายวา่จะตอ้งเสยีภาษเีป็นจ านวนเท่าใด 
   2) กรณีผูเ้สยีภาษป้ีายไม่พรอ้มจะช าระภาษใีนวนัยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะมหีนงัสอืแจง้การประเมนิ (ภป.3) แจง้
จ านวนเงนิภาษทีีจ่ะตอ้งช าระแก่ผูเ้สยีภาษ ี
  7.3 ผูเ้สยีภาษตีอ้งมาช าระเงนิคา่ภาษป้ีายภายใน 15 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้การประเมนิมฉิะนัน้จะตอ้งเสยีเงนิเพิม่ 
  7.4 การช าระภาษป้ีาย 
   - เจา้ของป้ายมหีน้าทีช่ าระภาษป้ีายเป็นรายปี ยกเวน้ป้ายทีแ่สดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้การประเมนิ 
   (2) สถานทีช่ าระภาษ ี
    - สถานทีท่ีไ่ดย้ืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีายไว ้
    - หรอืสถานทีอ่ื่นทีพ่นกังานเจา้หน้าทีก่ าหนด 
   (3) การช าระภาษวีธิอีื่น 
    - ธนาณตั ิหรอืตัว๋แลกเงนิของธนาคารสัง่จ่ายสว่นทอ้งถิน่ 
    - สง่โดยไปรษณียล์งทะเบยีน 
    - สง่ไปยงัสถานทีต่าม (2) 
   (4) การผ่อนช าระหนี้ 
    1. ภาษป้ีาย 3,000 บาทขึน้ไป 
    2. ผอ่นช าระเป็น 3 งวดเทา่ ๆ กนั 
    3. แจง้ความจ านงเป็นหนงัสอืก่อนครบก าหนดเวลาช าระหนี้ 
     - ป้ายตดิตัง้ปีแรก 
     - คดิภาษป้ีายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดอืน 
     - เริม่เสยีตัง้แต่งวดทีต่ดิตัง้ จนถงึงวดสุดทา้ยของปี 
      งวด 1 มกราคม - มนีาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มถิุนายน = 75 % 



      งวด 3 กรกฎาคม - กนัยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธนัวาคม = 25 % 
8. เงินเพ่ิม 
  ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษป้ีายจะตอ้งเสยีเงนิเพิม่ในกรณีและอตัราดงัต่อไปนี้ 
  8.1 ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีายภายในเวลาทีก่ าหนด ใหเ้สยีเงนิเพิม่รอ้ยละสบิของคา่ภาษป้ีายเวน้แต่ กรณีทีเ่จา้ของป้ายไดย้ืน่แบบแสดงรายการ
ภาษป้ีายก่อนทีพ่นกังานเจา้หน้าทีจ่ะไดแ้จง้ใหท้ราบถงึการละเวน้นัน้ ใหเ้สยีเงนิเพิม่รอ้ยละหา้ของค่าภาษป้ีาย 
  8.2 ยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีายโดยไม่ถูกตอ้ง ท าใหจ้ านวนเงนิทีจ่ะตอ้งเสยีภาษป้ีายลดน้อยลงใหเ้สยีเงนิเพิม่รอ้ยละสบิของคา่ภาษป้ีายทีป่ระเมนิ
เพิม่เตมิ เวน้แต่กรณีทีเ่จา้ของป้ายไดม้าขอแกไ้ขแบบแสดงรายการภาษป้ีายใหถู้กตอ้งก่อนทีพ่นกังานเจา้หน้าทีแ่จง้การประเมนิ 
  8.3 ไม่ช าระภาษป้ีายภายในเวลาทีก่ าหนด ใหเ้สยีเงนิเพิม่รอ้ยละสองต่อเดอืนของคา่ภาษป้ีาย เศษของเดอืนใหน้บัเป็นหนึ่งเดอืน ทัง้นี้ไม่ใหน้ าเงนิเพิม่ตาม 
8.1 และ 8.2 มาค านวณเป็นเงนิเพิม่ตามขอ้นี้ดว้ย 
9. บทก าหนดโทษ 
  9.1 ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ ใหถ้อ้ยค าเทจ็ ตอบค าถามดว้ยถอ้ยค าอนัเป็นเทจ็ หรอืน าพยานหลกัฐานเทจ็มาแสดงเพือ่หลกีเลีย่งหรอืพยายาม
หลกีเลีย่งการเสยีภาษป้ีาย ตอ้งระวางโทษจ าคุกไม่เกนิ 1 ปีหรอืปรบัตัง้แต่ 5,000 บาท ถงึ 50,000 บาท หรอืทัง้จ าทัง้ปรบั 
  9.2 ผูใ้ดจงใจไมย่ืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีายตอ้งระวางโทษปรบัตัง้แต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
  9.3 ผูใ้ดไม่แจง้การรบัโอนป้ายหรอืไม่แสดงรายการเสยีภาษป้ีายไว ้ณ ทีเ่ปิดเผยในสถานทีป่ระกอบกจิการตอ้งระวางโทษปรบัตัง้แต่ 1,000 บาท ถงึ 
10,000 บาท 
  9.4 ผูใ้ดขดัขวางการปฏบิตังิานของพนกังานเจา้หน้าที ่หรอืไม่ปฏบิตัติามค าสัง่ของพนกังานเจา้หน้าทีซ่ึง่สัง่ใหม้าใหถ้อ้ยค าหรอืใหส้ง่บญัชหีรอืเอกสาร
เกีย่วกบัป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอนัสมควร ตอ้งระวางโทษจ าคุกไม่เกนิ 6 เดอืน หรอืปรบัตัง้แต่ 1,000 บาท ถงึ 20,000 บาท หรอืทัง้จ าทัง้ปรบั 
 

10. การอทุธรณ์การประเมิน 
  เมือ่ผูเ้สยีภาษไีดร้บัแจง้การประเมนิ (ภป.3) แลว้เหน็วา่การประเมนินัน้ไม่ถูกตอ้ง มสีทิธอุิทธรณ์การประเมนิ ตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
โดยตอ้งยืน่อุทธรณ์ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้การประเมนิผูอุ้ทธรณ์มสีทิธอิุทธรณ์ค าวนิิจฉยัของผูบ้รหิารทอ้งถิน่ต่อศาลภายใน 30 วนั นบัแต่วนัรบัแจง้
ค าวนิิจฉยัอุทธรณ์ 
11. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
 ผูเ้สยีภาษป้ีายโดยไมม่หีน้าทีต่อ้งเสยีหรอืเสยีเกนิกวา่ทีค่วรจะตอ้งเสยี ผูน้ัน้มสีทิธขิอรบัเงนิคนืไดโ้ดยยืน่ค ารอ้ง ขอคนืภายใน 1 ปี นบัแต่วนัทีเ่สยีภาษป้ีาย 

 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การสนับสนุนน ้าอปุโภคบริโภค) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

 
 

ขัน้ตอนการสนบัสนุนน ้าอุปโภคบรโิภค  เวลาปฏบิตังิานเดมิ  ๑  วนั  เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด  ๕ ชัว่โมงต่อราย 

ย่ืนค าร้อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือผู้ต้องการน า้
อุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ  
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยงัหน่วยงานที่มี
รถบรรทุกน า้เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน า้ 

จดัส่งน ้ำ  
ตรวจหลกัฐาน 

รับเร่ืองร้องขอผู้ต้องการน า้อุปโภค
บริโภค 

น ้ำอุปโภคบริโภค 

กใบอนุญาต เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 

(การขออนุญาตจดัตัง้ตลาด) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตจดัตัง้ตลาด  เวลาปฏบิตังิาน ๗ วนัต่อราย 
 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
การขออนุญาตจดัตัง้ตลาด   

หลกัฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  1. บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบยีนบา้นผูข้ออนุญาต  
  2. บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบยีนบา้นผูจ้ดัการหากไม่เป็นบุคคลเดยีวกบัผูถ้อืใบอนุญาต  
  3. ส าเนาทะเบยีนบา้นของบา้นทีใ่ชเ้ป็นทีต่ ัง้สถานประกอบการ  
  4. ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิุคคล พรอ้มแสดงบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิตบิุคคลหากผูข้อเป็นนิตบิุคคล  
  5. ส าเนาใบอนุญาตปลกูสรา้งอาคารทีใ่ชแ้สดงว่าอาคารทีใ่ชเ้ป็นสถานทีป่ระกอบการ สามารถใชป้ระกอบการนัน้ไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
ควบคุมอาคาร  
  6. หนงัสอืมอบอ านาจ พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบ กรณีผูข้อรบัใบอนุญาตไมส่ามารถมาด าเนินการดว้ยตนเอง 
(เอกสารตามขอ้ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนามาดว้ย)  
กรณีต่อใบอนุญาต  
  1. บตัรประจ าตวัผูไ้ดร้บัใบอนุญาต  
  2. บตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิตบิุคคล ในกรณีทีผู่ข้ออนุญาตเป็นนติบิุคคล  
  3. กรณีเปลีย่นแปลงชือ่ผูแ้ทนนิตบิุคคลตอ้งแนบส าเนาบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนติบิุคคล และเลขหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคลผูไ้ดร้บัอนุญาต  
  4. หนงัสอืมอบอ านาจ พรอ้มถ่ายส าเนาบตัรประจ าตวัผูม้อบและผูร้บัมอบ กรณีผูไ้ดร้บัใบอนุญาตไมส่ามารถมาด าเนินการดว้ยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรอืใบแทนใบอนุญาตฉบบัเดมิ  
 
กรณีแจง้เลกิกจิการ  
  1. ใบอนุญาตฉบบัเดมิ  
  2. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรอืสญูหาย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิ และใบอนุญาตเปลีย่นแปลงตามแบบ อภ.5 (ถา้ม)ี ทีช่ ารุดในสาระส าคญั  
  2. หลกัฐานการแจง้ความกรณีสญูหาย  



 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การขออนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตจดัสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร  เวลาปฏบิตังิาน ๗ วนัต่อราย 

 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



การขออนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ 
    1.บตัรประจ าตวั  ส าเนาทะเบยีนบา้นผูข้อใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนา) 
    2.บตัรประจ าตวั  ส าเนาทะเบยีนบา้นผูจ้ดัการหากไม่ใชบุ่คคลเดยีวกบัผูถ้อืใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนาแนบ) 
    3.ส าเนาทะเบยีนบา้นของบา้นทีใ่ชเ้ป็นทีต่ ัง้สถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 
   4.ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิุคคลพรอ้มแสดงบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิตบิุคคล(ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) หากผูข้อเป็นนิติ
บุคคล 
    5.หลกัฐานทีใ่ชแ้สดงว่าอาคารทีใ่ชเ้ป็นสถานประกอบการ สามารถใชป้ระกอบการนัน้ไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสาร
และรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 
    6.หนงัสอืมอบอ านาจ 
2.กรณีขอต่ออายใุบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    1.เหมอืนกบัการขออนุญาตรายใหมใ่นขอ้(1) ยกเวน้หลกัฐานการใชอ้าคารตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
    2.ใบอนุญาต 
3.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิ 
    2.บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนาดว้ย) 
4.กรณีขอรบัใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 
5.กรณีใบอนุญาตช ารดุหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิ (ถา้ม)ี ทีช่ ารุดในสาระส าคญั 
    2.หลกัฐานการแจง้ความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 

ใบอนุญาตใหม้อีายุหนึ่งปีนบัแต่วนัทีอ่อกใบอนุญาต  หากมไิดช้ าระคา่ธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ จะตอ้งช าระคา่ปรบัเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละยีส่บิ 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ  เวลาปฏบิตังิาน ๑๓ วนัต่อราย 

 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

1.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตตัง้วางขายในจุดผ่อนผนั 
    -  ขออนุญาตเรข่าย 
  เอกสารประกอบ 
    1.รปูถ่ายหน้าตรงครึง่ตวัไมส่วมหมวกไมส่วมแวน่ตา ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผูร้บัใบอนุญาตและผูช้ว่ยจ าหน่ายคนละ 3 รปู(ถ่ายไม่เกนิ 6 เดอืน) 
    2.ส าเนาบตัรประจ าตวัของผูร้บัใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 
    3.ส าเนาบตัรประจ าตวั หรอืส าเนาทะเบยีนบา้นของผูช้ว่ยจ าหน่าย (ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนาแนบมาดว้ย) 
    4.ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อใบอนุญาตและผูช้ว่ยจ าหน่าย 
    5. แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ัง้จ าหน่ายสนิคา้(กรณีเร่ขายไม่ตอ้งมแีผนที)่ 
     6.ใบอนุญาตใหข้ายตาม พ.ร.บ.รกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมอืง พ.ศ.2535 
 
2.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาต 
    2.บตัรสขุลกัษณะประจ าตวั 
    3.บตัรประจ าตวัหรอืส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัใบอนุญาตและผูช้ว่ยจ าหน่ายสนิคา้(ถ่ายเอกสารและรบัรองส าเนาดว้ย) 
 
3.กรณีขอต่ออายใุบอนุญาต เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 
 
4.กรณีขอรบัใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดบัการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพในการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

 
 



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 

(การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ  เวลาปฏบิตังิาน ๗ วนัต่อราย 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



กิจการท่ีเข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
 

1. กจิการทีเ่กีย่วกบัการเลีย้งสตัว ์
2. กจิการทีเ่กีย่วกบัสตัวแ์ละผลติภณัฑ ์
3. กจิการทีเ่กีย่วกบัอาหารเครือ่งดืม่ น ้าดื่ม 
4. กจิการทีเ่กีย่วกบัยา เวชภณัฑ ์อุปกรณ์การแพทย ์เครือ่งส าอาง ผลติภณัฑช์ าระลา้ง 
5. กจิการทีเ่กีย่วกบัการเกษตร 
6. กจิการทีเ่กีย่วกบัโลหะ หรอืแร่ 
7. กจิการทีเ่กีย่วกบัยานยนต ์เครือ่งจกัร หรอืเครือ่งกล 
8. กจิการทีเ่กีย่วกบัไม ้
9. กจิการทีเ่กีย่วกบัการบรกิาร 
10. กจิการทีเ่กีย่วกบัสิง่ทอ 
11. กจิการทีเ่กีย่วกบัหนิ ดนิทราย ซเีมนต ์
12. กจิการทีเ่กีย่วกบั ปิโตรเลีย่ม ถ่านหนิ สารเคม ี
13. กจิการอื่นๆ ดงันี้ 

- การพมิพห์นงัสอื หรอืพมิพอ์ื่นทีม่ลีกัษณะเดยีวกนัดว้ยเครือ่งจกัร 
- การผลติ การซ่อมเรือ่งอเิลคโทรนิคส ์เครือ่งไฟฟ้า อุปกรณ์อเิลคโทรนิคส ์อุปกรณ์ไฟฟ้า 

        - การผลติ เทยีน เทยีนไข หรอืวตัถุทีค่ลา้ยคลงึ 
        - การพมิพแ์บบ พมิพเ์ขยีว หรอืการถ่ายเอกสาร 
        - การสะสมวตัถุ หรอืสิง่ของทีช่ ารุด ใชแ้ลว้ หรอืเหลอืใช ้
        - การประกอบกจิการโกดงัสนิคา้ 
        - การลา้งขวด ภาชนะ หรอืบรรจุภณัฑท์ีใ่ชแ้ลว้ 
        - การพมิพส์ลีงบนวตัถุทีม่ใิชส้ิง่ทอ 
        - การก่อสรา้ง 



 
ขัน้ตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
  1. ใหย้ืน่ค ารอ้งขอใบอนุญาต เมือ่เริม่ประกอบกจิการพรอ้มเอกสารดงันี้ 
        - ส าเนาบตัรประชาน 
       - ส าเนาทะเบยีนบา้นขอผูข้ออนุญาต 
          - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
             - ใบอนุญาตท าการคา้จากส านกัทะเบยีนการคา้ 
             - ใบอนุญาตหรอืใบแจง้ประกอบกจิการโรงงาน 
  2. ในรายทีเ่คยช าระอยูก่่อนแลว้ใหม้ายืน่ค าขอต่อใบอนุญาตในเดอืนธนัวาคม ของทุกปี พรอ้มทัง้น าใบอนุญาตใบเดมิมายืน่ดว้ย 
  3. ถา้ยืน่เกนิเดอืนธนัวาคม จะเสยีงเงนิเพิม่รอ้ยละ 20 ของค่าธรรมเนียมทีช่ าระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การจดทะเบียนพาณิชย)์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขัน้ตอนการจดทะเบยีนพาณิชย ์ เวลาปฏบิตังิาน ๑๐ นาทตี่อราย 

ย่ืนค าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบทะเบยีนพาณิชย์ 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 


