
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

“กระบวนงานบริการ” 
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ค าน า 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘มาตรา  ๗  ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมา
พร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

  องค์การบริหารส่วนตําบลโนนกอก มีหน้าที่ในการบริการประชาชน ตามอํานาจหน้าที่  
สมดังเจตนารมณ์ในการปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน การอํานวยความสะดวกและการลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนขึ้นเพ่ือประชาสัมพันธ์และประกาศให้ประชาชน
ทราบในการให้และรับบริการของประชาชนต่อองค์การบริหารส่วนตําบลโนนกอก  และต้องการความคิดเห็น
ของประชาชนเพ่ือปรับปรุงการให้บริการสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนมากที่สุด และหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลโนนกอก 
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สารบัญ 

คํานํา 2 
สารบัญ 3 
กระบวนงานบริการตามภารกิจ 4 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่ 1 การรับชําระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 5 
หลักเกณฑ์การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 6-18 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่ 2 การรับชําระภาษีป้าย 19 
หลักเกณฑ์การจัดเก็บภาษีป้าย 20-23 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  3 การอนุญาตค่าธรรมเนียมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 24 
หลักเกณฑ์การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 25 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  4 การอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร 

26 

หลักเกณฑ์การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 27 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  5 การขออนุญาตก่อสร้างต่อเติมดัดแปลงอาคารตาม
พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

28-30 

แผนผังแสดงกระบวนงานที่  6 การขออนุญาตขุดดินและถมดินตามพระราชบัญญัติขุดดินและ
ถมดิน พ.ศ.2543 

31-32 

แผนผังแสดงกระบวนงานที่  7 การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       33 
หลักเกณฑ์การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 34 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  8 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 35 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  9 การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย 36 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  10 สนับสนุนน้ําอุปโภค/บริโภค 37 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  11 การรับจดทะเบียนและต่อทะเบียนผู้พิการ 38 
แผนผังแสดงกระบวนงานที่  12 การติดต่อเอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง เอกสาร ประกวดราคา
ซื้อ/จ้าง 

39 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 40-41 
ภาคผนวก  
-ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลโนนกอก  
-แบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
-แบบคําขอข้อมูลข่าวสาร  
   ก  ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
-แบบคําขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
-แบบการจดทะเบียนพาณิชย์  
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 

จ านวน  12 กระบวนงาน 
 

ล าดับที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาให้บริการ ส่วนราชการที่

รับผิดชอบ 

1 การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 5 นาที/ราย กองคลัง 

2 การรับชําระภาษีป้าย 5  นาที/ราย กองคลัง 

3 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

3 นาที/ราย กองคลัง 

4 การอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร 

1 วัน/ราย กองคลัง 

5 การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ดัดแปลง อาคาร
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

20 วัน/ราย กองช่าง 

6 การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ตาม
พระราชบัญญัติ พ.ศ.2543  

20 วัน/ราย กองช่าง 

7 การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 

1 วัน/ราย กองคลัง 

8 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 7 วัน สํานักปลัด 

9 การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย 1 วัน งานป้องกันฯ 

10 สนับสนุนน้ําอุปโภค/บริโภค 1 วัน งานป้องกันฯ 

11 การรับจดทะเบียนและต่อทะเบียนผู้พิการ 5 นาที/วัน สวัสดิการสังคม 

12 การติดต่อเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง เอกสาร 
ประกวดราคาซื้อ/จ้าง 

1 วัน กองคลัง 
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       แผนผังแสดงขั้นตอนกระบวนการและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เพื่อบริการประชาชน 

 
(กระบวนงานที่ 1 จดัเกบ็ภาษทีี่ดินและสิ่งปลกูสร้าง) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.การจดัท าบญัชี รายการท่ีดินและสิง่

ปลกูสรา้ง 

อปท.แตง่ตัง้พนกังานส ารวจและ

ประกาศก าหนดเวลาส ารวจ ก่อนการ

ส ารวจ ไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั 

อปท.ส ารวจประเภท จ านวน ขนาด และ

การใชป้ระโยชนข์องที่ดิน/สิง่ปลกูสรา้ง 

อปท.จดัท าบญัชีรายการท่ีดิน/สิง่ปลกู

สรา้ง 

อปท.ปิดประกาศบญัชีรายการท่ีดิน/สิง่

ปลกูสรา้ง ไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั และจดัสง่

ขอ้มลูตามบญัชีฯ ใหผู้เ้สยีภาษีตรวจสอบ

ก่อนประเมินภาษี เพื่อแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 

2.การประเมินภาษี 

อปท.ประกาศราคาประเมินทนุ

ทรพัยท์ี่ดิน/สิง่ปลกูสรา้งและอตัรา

ภาษีที่จดัเก็บ 

3.การช าระภาษี 

ผูเ้สยีภาษี 

      เห็นดว้ย 

 

ยื่นค ารอ้งคดัคา้น

ภายใน 30 วนั 

1.ช าระภาษีดว้ยตนเอง 

ภายใน เมษายน ณ ท่ี

ท าการ อปท. หรอืจดุ

บรกิารเคลือ่นท่ี ท่ี อปท.

ก าหนด                      

2.ช าระผา่นไปรษณีย์

ลงทะเบียนตอบรบั       

3.ช าระภาษีผา่นทาง

ธนาคาร และโอนเงิน

ผา่นเลขบญัชีของ อปท.

พืน้ท่ี หรอืช าระผา่นทาง

ธนาคาร 

ยื่นอทุธรณภ์าย       

ใน 30 วนั 

ฟอ้งศาลภายใน    

30 วนั 

    ไมเ่ห็นดว้ย 

 กบัราคาประเมิน 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 ภาษีที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หรือที่เรียกกันย่อๆ ว่าภาษีที่ดิน หมายถึง เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง ยกเว้น องค์การบริหารส่วน
จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอํานาจจัดเก็บภาษี จากที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่      ในเขตทรัพย์สินต้องเสีย
ภาษีที่ดิน (พ้ืนที่ดิน พ้ืนที่ที่เป็นภูเขาและพ้ืนที่มีน้ํา)สิ่งปลูกสร้าง(โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่
บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือ   พาณิชยกรรม และ
ห้องชุดหรือแพที่ใช้อยู่อาศัยหรือมีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ห้องชุด(ห้องชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว 
เช่นคอนโด/อาคารชุด) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภาษีท่ีจัดเก็บได้ให้เป็นรายได้ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
กําหนดให้ยกเลิก กฎหมายที่เกี่ยวข้องดังนี้ พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที ่

 ผู้เสียภาษ ี 
 ผูเ้สียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือผู้ครอบครองหรือทาประโยชน์ในที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือเป็นนิติบุคคลก็ได้ ถ้าใครเป็นเจ้าของหรือ
ครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ 1 ม.ค. ของปีไหน ก็ให้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีสาหรับปีนั้นไป ถ้าเจ้าของ
ที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นคนละคนกัน ก็ให้เจ้าของที่ดินเสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าที่ดิน ส่วน
เจ้าของสิ่งปลูกสร้างก็เสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าสิ่งปลูกสร้าง ระยะเวลาการยื่นแบบและชําระภาษี 

  ที่ดินหรือสิ่งปลกูสร้างทีต่้องเสียภาษี  
 ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น บ้าน อาคาร จะต้องเสียภาษีโดยใช้มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เป็น
ฐานในการคํานวณภาษี โดยแยกตามรายการดังนี้  
1. ที่ดิน –ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  
2. สิ่งปลูกสร้าง -ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง  
3. สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด (คอนโด) -ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นผู้ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษีที่
จัดเก็บ และรายละเอียดอ่ืนที่จาเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ สานักงาน หรือที่ทาการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ของปีนั้น ซึ่งราคาประเมินทุนทรัพย์นี้จะเป็นราคาเดียวกับราคาประเมินทุนทรัพย์ของ
กรมท่ีดิน แต่ถ้าไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ จะมีกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการคํานวณมูลค่า 
ซึ่งยังขณะนี้ยังรอการประกาศอยู่  
อนึ่ง ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจะคิดภาษีเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเท่านั้น ไม่คิดจากทรัพย์สินอ่ืนๆ ยกตัวอย่างเช่น 
ถ้าเป็นโรงงานก็นาเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมาคํานวณภาษีโดยไม่รวมเครื่องจักรหรืออุปกรณ์ต่างๆ 

 วิธีค านวณภาษ ี
 การคํานวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจะใช้คํานวณแบบขั้นบันไดตามมูลค่าของฐานภาษีแต่ละข้ัน โดยใช้สูตร
เบื้องต้น คือ 

 
มูลค่าที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง -มูลค่าของฐานภาษีทีไ่ด้รับยกเว้น = มูลค่าของฐานภาษ ี 
มูลค่าของฐานภาษ ี× อัตราภาษี = ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นผู้ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษีที่
จัดเก็บ และรายละเอียดอ่ืนที่จาเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ สานักงาน หรือที่ทาการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ของปีนั้น ซึ่งราคาประเมินทุนทรัพย์นี้จะเป็นราคาเดียวกับราคาประเมินทุนทรัพย์ของ
กรมท่ีดิน แต่ถ้าไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ จะมีกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการคํานวณมูลค่า 
ซึ่งยังขณะนี้ยังรอการประกาศอยู่  อนึ่ง ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจะคิดภาษีเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้า งเท่านั้น ไม่
คิดจากทรัพย์สินอ่ืนๆ ยกตัวอย่างเช่น ถ้าเป็นโรงงานก็นาเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมาคํานวณภาษีโดยไม่รวม
เครื่องจักรหรืออุปกรณ์ต่างๆ 

 อนึ่ง กรณีท่ีดินหลายแปลงมีอาณาเขตติดต่อกันและเป็นของเจ้าของเดียวกัน ให้คํานวณมูลค่าที่ดินทั้งหมด
รวมกันเป็นฐานภาษี การหักมูลค่าของฐานภาษีท่ีได้รับยกเว้น เป็นสิทธิประโยชน์เฉพาะบุคคลธรรมดาเท่านั้น ซึ่งจะ
ได้รับเฉพาะกรณีต่อไปนี้เท่านั้น  
 1. ถ้าบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ได้สิทธิหัก
มูลค่าฐานภาษีได้ 50 ล้านบาท  
 2. ถ้าบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย และมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านในวันที่ 1 มกราคมของปีภาษีนั้น ได้สิทธิหักมูลค่าฐานภาษีได้ 50 ล้านบาท  
 3. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านใน
วันที่ 1 มกราคมของปีภาษีนั้น ได้สิทธิหักมูลค่าฐานภาษีได้ 10 ล้านบาท  

วิธีเสียภาษ ี 
 ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างใช้วิธีประเมินภาษีโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ประเมินให้ และจะส่งแบบ
ประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน ก.พ. ของแต่ละปี และผู้เสียภาษีต้องชาระภาษีให้แล้วเสร็จภายใน 30 
เม.ย. ของปีนั้น แบบประเมินภาษีจะประกอบด้วย  
1. รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  
2. ราคาประเมินทุนทรัพย์  
3. อัตราภาษี  
4. จํานวนภาษีท่ีต้องชําระ  
วันที่ชาระภาษีโดยปกติจะให้ถือเอาตามวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน แต่ถ้าชําระโดยวิธีอ่ืน 
เช่น ชาระโดยผ่านทางธนาคารให้ถือว่าวันที่ธนาคารได้รับเงินค่าภาษีเป็นวันที่ชาระภาษี 

การขอเงินคืนภาษ ี 
 ในกรณีที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างเกินกว่าจานวนที่ต้องเสีย ไม่ว่าโดยความผิดพลาดของตนเองหรือจาก
การประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้เสียภาษีมีสิทธิขอเงินคืนภาษีได้ภายใน 3 ปีนับแต่วันที่ชาระภาษีโดย
ยื่นคาร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น  
ถ้าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ประเมินภาษีผิดพลาด ผู้เสียภาษีมีสิทธิได้รับดอกเบี้ยในอัตรา 1% ต่อเดือน 
(เศษของเดือนของเงินปัดเป็น 1 เดือน) ของเงินที่ได้รับคืนโดยไม่คิดทบต้นนับแต่วันที่ยื่นคาร้องขอรับคืนเงินจนถึง
วันที่คืนเงิน ทั้งนี้ กฎหมายกําหนดเพดานดอกเบี้ยไว้สูงสุดไม่เกินจานวนเงินภาษีท่ีจะได้รับคืน 
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อัตราภาษี  
 ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างกําหนดอัตราภาษีจําแนกตามประเภทการใช้ประโยชน์และตัวผู้เสียภาษี ทั้งนี้ อัตรา
ภาษีจะใช้คํานวณแบบขั้นบันไดตามมูลค่าของฐานภาษีแต่ละขั้น  
 อนึ่ง หากที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมีการใช้ประโยชน์หลายประเภท ภาษีจะคํานวณตามสัดส่วนของการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างแต่ละประเภท  
 

1. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม  
 การใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ต้องเป็นการทํานา ทําไร่ ทําสวน เลี้ยงสัตว์ เลี้ยงสัตว์น้ํา และ
กิจการอ่ืนตามหลักเกณฑ์ท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยร่วมกันประกาศ
กําหนด ซึ่งยังอยู่ระหว่างรอประกาศอีกครั้ง 

ก. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม 
 
          ปีภาษ ี                              

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(บาท) 
 

 
อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2565  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  
 

ยกเว้น  

พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  
> 50 ล้าน  

ยกเว้น  
ไม่เกิน 0.15%  

 

 
         ข. กรณีอ่ืน  
           ปีภาษ ี

 

 
 
 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (บาท)  

 
 
 
 อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 

0 - 75 ล้าน  
 
75 - 100 ล้าน  
 
100 -500 ล้าน  
 
500 -1000 ล้าน  
 
> 1000 ล้าน  
 
0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า) 

0.01%  
 
0.03%  
 
0.05%  
 
0.07% 
  
0.10%  
 
ไม่เกิน 0.15% 
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2. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย  
 ก. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในวันที่ 1 มกราคมของปี 
(บ้านหลัก) 
 

ปีภาษ ี มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(บาท)  

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  
50 - 75 ล้าน  

ยกเว้น  
0.03%  
 

ข. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในวันที่ 1 มกราคมของปีนั้น 
(บ้านหลัก) 

 
ปีภาษ ี มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

(บาท)  
อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 10 ล้าน  
10 - 50 ล้าน  
50 -75 ล้าน  
75 -100 ล้าน  
> 1000 ล้าน  

ยกเว้น  
0.02%  
0.03%  
0.05%  
0.10%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - 10 ล้าน  
> 10 ล้าน  

ยกเว้น  
ไม่เกิน 0.3%  

 
ค. กรณีอื่น เช่น บ้านหลังทีส่อง (บ้านรอง) 
ปีภาษ ี มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

(บาท)  
อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  
50 - 75 ล้าน  
75 -100 ล้าน  
> 1000 ล้าน  

0.02%  
0.03%  
0.05%  
0.10%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  ไม่เกิน 0.3% 
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3. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์อ่ืน เช่น ใช้เชิงพาณิชย์ 
 

 

 
4. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ท้ิงไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทาประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
ปีภาษ ี มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

(บาท)  
อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  
50 - 200 ล้าน  
200 -1000 ล้าน  
1000 -500 ล้าน  
> 5000 ล้าน  

0.3%  
0.4%  
0.5%  
0.6%  
0.7%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  ไม่เกิน 1.2%  

         
        อนึ่ง ถ้าท้ิงร้างว่างเปล่าเวลา 3 ปีติดตอ่กัน อัตราภาษีจะเพ่ิมข้ึนอีก 0.3% และจะขึ้นภาษีอีก 0.3% ในทุกๆ 
3 ป ีแต่กําหนดเพดานภาษีท่ีเสียรวมทั้งหมดสูงสุดไม่เกิน 3% 
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างท่ีได้รับยกเว้นภาษี  
       ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างต่อไปนี้ได้รับยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

  1. ทรัพย์สินของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐซึ่งใช้ในกิจการของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ หรือ
ในกิจการสาธารณะ ทั้งนี ้โดยมิได้ใช้หาผลประโยชน์  

 2. ทรัพย์สินที่เป็นที่ทาการขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษขององค์การ 
สหประชาชาติ หรือองค์การระหว่างประเทศอ่ืน ซึ่งประเทศไทยมีข้อผูกพันที่ต้องยกเว้นภาษีให้ตามสนธิสัญญา หรือ
ความตกลงอ่ืนใด  

3. ทรัพย์สินที่เป็นที่ทาการสถานทูตหรือสถานกงสุลของต่างประเทศ ทั้งนี้ ให้เป็นไป ตามหลักถ้อย
ทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน  
 

ปีภาษ ี มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(บาท)  

อัตราภาษี  

พ.ศ. 2563-2564  0 - 50 ล้าน  
50 - 200 ล้าน  
200 -1000 ล้าน  
1000 -500 ล้าน  
> 5000 ล้าน  

0.3%  
0.4%  
0.5%  
0.6%  
0.7%  

พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  0 - ∞ (ไม่จากัดมูลค่า)  ไม่เกิน 1.2%  
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4. ทรัพย์สินของสภากาชาดไทย  
5. ทรัพย์สินที่เป็นศาสนสมบัติไม่ว่าของศาสนาใดท่ีใช้เฉพาะเพ่ือการประกอบศาสนกิจหรือ กิจการ

สาธารณะ หรือทรัพย์สินที่เป็นที่อยู่ของสงฆ์ นักพรต นักบวช หรือบาทหลวง ไม่ว่าในศาสนาใด หรือทรัพย์สินที่เป็น
ศาลเจ้า ทั้งนี้ เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์  

6. ทรัพย์สินที่ใช้เป็นสุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะ โดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน  
7. ทรัพย์สินที่เป็นของมูลนิธิหรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามที่รัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงการคลังประกาศกําหนด ทั้งนั้น เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์  
8. ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ได้ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ ทั้งนี้ 

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศกําหนด  
9. ทรัพย์ส่วนกลางที่มีไว้เพ่ือใช้หรือเพ่ือประโยชน์ร่วมกันสาหรับเจ้าของร่วมของอาคารชุด (ส่วนกลาง

ของคอนโด)  
10. ที่ดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน  
11. ที่ดินอันเป็นพ้ืนที่สาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
12. ทรัพย์สินอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ปัจจุบันยังไม่มี)  

บทลงโทษ  
เบี้ยปรับ คือ ค่าปรับที่เกิดจากการชาระภาษีไม่ครบถ้วนภายในเวลาที่กําหนด ซึ่งแบ่งกรณีได้ดังนี้  

1. ไม่ได้ชาระภาษีภายในเวลาที่กําหนด และได้รับหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ 40% ของจานวน
ภาษีค้างชาระ  

2. ไม่ได้ชาระภาษีภายในเวลาที่กําหนด แต่ชาระภาษีตามเวลาที่แจ้งไว้ตามหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ย
ปรับ 20% ของจานวนภาษีค้างชาระ  

3. ไม่ได้ชาระภาษีภายในเวลาที่กําหนด แต่ชาระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ 
10% ของจานวนภาษีค้างชําระ  
               เงินเพ่ิม คือ ดอกเบี้ยที่เกิดจากการชาระภาษีล่าช้ากว่าเวลาที่กําหนด โดยจะคิดในอัตรา 1% ต่อเดือน 
(เศษของเดือนของเงินปัดเป็น 1 เดือน) ของเงินภาษีท่ีค้างชาระโดยไม่คิดทบต้น โดยเริ่มนับเมื่อพ้นกําเวลาชาระภาษี
จนถึงวันที่ชาระภาษี ทั้งนี ้กฎหมายกําหนดเพดานดอกเบี้ยไว้สูงสุดไม่เกินจานวนเงินภาษีที่จะชาระ (แต่ถ้าได้รับการ
ขยายกําหนดเวลาชาระภาษี และชาระภาษีภายในกําหนดนั้น อัตราเงินเพ่ิมจะลดลงเหลือ 0.5% ต่อเดือน) 
โทษทางอาญา การแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือนาพยานหลักฐานอันเป็นเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงการเสียภาษี 
อาจต้องรับโทษจาคุกสูงสุด 2 ปี ปรับสูงสุด 40,000 บาท และในกรณีนิติบุคคลเป็นผู้กระทาความผิดก็อาจส่งผล
ให้กรรมการ หรือผู้จัดการ หรือบุคคลที่รับผิดชอบในการดาเนินงานของนิติบุคคลนั้นต้องรับโทษทางอาญา
เช่นเดียวกันด้วย 
การอุทธรณ์  
            ในกรณีที่ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกับการประเมินภาษี สามารถยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี 
  (1).องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งประเมินภายในเดือน กุมภาพันธ์ 
  (2).ผู้เสียภาษีชําระภาษีภายในเดือน เมษายน 



12 

 

 

  (3).ไม่ชําระภาษีภายในเดือนเมษายน (เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน) 
  (4).องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม ระยะเวลาในหนังสือแจ้ง
เตือนไม่น้อยกว่า 15 วัน(ชําระภาษีหลังเดือน เมษายน แต่ก่อนมีหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10)  
  (5).ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งเตือน(ชําระภาษีภายในกําหนดของ หนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ
ร้อยละ 20) 
  (6).ครบกําหนด 15 วัน ไม่มาชําระภาษี เสียเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของภาษี ของภาษีค้างชําระ แจ้ง
ลูกหนี้ภาษีค้างชําระให้ สํานักงานที่ดินภายในเดือนมิถุนายน  
  (7).ยึด อายัด เมื่อพ้นกําหนด 90 วัน นับแต่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ตัวอย่างการค านวณ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานท่ี  2  การรับช าระภาษีป้าย) 

 

 
                  
 
 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

 2. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

 

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 

1. ป้าย 

 ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่
วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  
 
2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย คือ เจ้าของป้าย แต่ในกรณีที่ปรากฏแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ว่าไม่มีผู้ยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) สําหรับป้ายใด เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้ าของป้ายนั้นได้ ให้  
ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของ
หรือผู้ครอบครองอาคาร หรือสถานที่ หรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายตาม
สําดับ และให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินภาณีเป็นหนังสือไปยังบุคคลดังกล่าว 

 ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้
เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปี และให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือนของ
ปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 
 
งวดที่ 1 มกราคม   – มีนาคม     =  100% 
งวดที่ 2 เมษายน   –  มิถุนายน  =  75 % 
งวดที่ 3 กรกฎาคม – กันยายน   =  50% 
งวดที่ 4 ตุลาคม     – ธันวาคม   =  25 % 
 
 ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย  ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนด  ภายในเดือนมีนาคมของปี 
          ในกรณีที่เจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศไทยมีหน้าที่ยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย 
 เจ้าของป้ายผู้ใด 
          (1) ติดตั้งหรือแสดงป้ายอันต้องเสียภาษีภายหลังเดือนมีนาคม 
          (2) ติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิมและมีพ้ืนที่ ข้อความ ภาพ และเครื่องหมายอย่างเดียวกับ
ป้ายเดิมที่ได้เสียภาษีป้ายแล้ว 
          (3) เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ได้เสียภาษีป้าย
แล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน 
          ให้เจ้าของป้ายตาม (1) (2) หรือ (3) ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายหรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายใน
ป้ายเดิม แล้วแต่กรณี 

 ให้เจ้าของป้ายหรือผู้ซึ่งเจ้าของป้ายมอบหมายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
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ณ สถานที่ดังต่อไปนี้ 
          (1) สํานักงานหรือที่ว่าการของราชการส่วนท้องถิ่นที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่ในเขตราชการส่วน
ท้องถิ่นนั้น 
          (2) สํานักงานหรือที่ว่าการของราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งการจดทะเบียนยานพาหนะได้กระทําในเขต
ราชการส่วนท้องถิ่นนั้น 
          (3) สถานที่อ่ืนที่ผู้บริหารท้องถิ่นกําหนด โดยประกาศหรือโฆษณาให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
สามสิบวันนับแต่วันประกาศหรือโฆษณา 
 ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชําระภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้ายไว้ หรือ ณ สถานที่อ่ืนใดที่พนักงานเจ้าหน้าที่กําหนด  ทั้งนี้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน และให้ถือว่าวันที่ชําระภาษีต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นวันชําระภาษีป้าย 
           การชําระภาษีป้ายจะกระทําโดยวิธีการส่งธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารที่สั่งจ่ายเงิน
ให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้อง ไปยังสถานที่ตามวรรคหนึ่ง โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือส่งโดย
วิธีอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดแทนการชําระต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก็ได้ และให้ถือว่าวันที่ได้ทําการส่ง
ดังกล่าวเป็นวันชําระภาษีป้าย 
  ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายแสดงหลักฐานการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบการค้า
หรือประกอบกิจการ 
 ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายเสียเงินเพิ่มนอกจากเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายในกรณีและอัตรา ดังต่อไปนี้ 
          (1) ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของจํานวน
เงินที่ต้องเสียภาษีป้าย เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่
จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้นให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5ของจํานวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย 
          (2) ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10ของภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
          (3) ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของจํานวนเงินที่ต้อง
เสียภาษีป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ ไม่ให้นําเงินเพ่ิมตาม (1) และ (2) มาคํานวณเป็นเงิน
เพ่ิม  เมื่อปรากฏว่าเจ้าของป้ายมิได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดย
ไม่ถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจแจ้งการประเมินย้อนหลังได้ไม่เกิน 5 ปี นับแต่วันที่พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิ
อุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมิน 
บทลงโทษ 
 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือโดยจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอัน
เป็นเท็จ หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย        
ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1ปี  หรือปรับตั้งแต่ 5,000 – 50,000บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ 
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บัญชีอัตราภาษีป้าย 
 

   (1) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 3 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
   (2) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษร ต่างประเทศและหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอ่ืน ให้คิด
อัตรา 20 บาท ต่อห้าร้อย ตารางเซนติเมตร 
   (3) ป้ายดังต่อไปนี้ ให้คิดอัตรา 40บาท ต่อห้าร้อย ตารางเซนติเมตร 
  (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือ เครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ 
  (ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือ ต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ 
   (4) ป้ายตาม (1) (2) หรือ (3) ซึ่งมีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนที่ หรือเปลี่ยน เป็น
ข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได้ โดยเครื่องจักรกลหรือโดยวิธีใดๆ ให้คิดอัตราภาษี ตามจํานวน
ข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพ หรือตามระยะเวลาที่ข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพปรากฏอยู่ในป้าย 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง ถ้ายังไม่ได้ออกกฎกระทรวงให้คิดอัตราภาษีตาม
บัญชีอัตราภาษีป้ายนี้ 
   (5) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไข ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะ
จํานวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
   (6) พ้ืนที่ของป้ายไม่ว่าจะมีรูปร่างหรือลักษณะอย่างไร ให้คํานวณดังนี้ 
  (ก) ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตกําหนด ได้ให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดของ 
  ขอบเขตป้ายเป็นตารางเซนติเมตร 
  (ข) ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ ให้ถือว่าตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริม 
  สุด เป็นขอบเขตสําหรับกําหนดส่วนกว้างที่สุดและยาวที่สุด และคํานวณตาม (ก) 
    (7) ป้ายตาม (1) (2) (3) หรือ (4) เมื่อคํานวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว 
  (ก) ถ้ามีเศษเกินกึ่งหนึ่งของห้าร้อยตารางเซนติเมตร ให้นับเป็นห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
  ถ้าไม่เกินก่ึงหนึ่ง ให้ปัดทิ้ง 
  (ข) ถา้มีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ํากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
 
หลักฐานที่ใช้ในการเสียภาษีป้าย 
กรณีติดตั้งใหม่ 
 1.ใบอนุญาตติดตั้งป้าย, ใบเสร็จรับเงินค่าทําป้าย 
 2.รูปถ่ายป้าย, วัดขนาดความกว้าง x ยาว 
 3.ทะเบียนบ้าน 
 4.บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 5.กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท, ทะเบียน
 พาณิชย์  หรือหลักฐานของสรรพากร เช่น ภ.พ. 01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
 6.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย)  

กรณีภาษีป้าย (รายเก่า) ที่ย่ืนช าระทุกปี 
 1.ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบภาษีป้าย (ภ.ป. 1) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย 
กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคล ให้แนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท พร้อมกับการยื่นแบบ ภ.ป. 1 
 2.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
และ ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างการค านวณ 
นายดํา ติดตั้งป้าย ขนาด กว้าง 100 เซนติเมตร ยาว 200 เซนติเมตร มีข้อความว่า  ร้านร่ํารวย ติดตั้ง 
เดือน มีนาคม 
วิธีการค านวณ ขนาดป้าย กว้าง x ยาว (หน่วยเซนติเมตร) 
100 x 200 = 20,000 ตารางเซนติเมตร  
20,000 ÷ 500 = 40 หน่วย 
อัตราภาษี 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
40 x 3 = 120 บาท  
ดังนั้น นายดํา ต้องชําระภาษีป้ายในอัตราขั้นต่ําของภาษีป้าย  
คือ 200 บาท  
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  3  การอนุญาตค่าธรรมเนียมท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 
 
การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 

 

 

                    

 

 

ย่ืนค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน

ไมถ่กูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาต 

โดยแจง้ใหผู้ย่ื้นค าขอทราบ ภายใน 3 

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

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
 1. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.2522 
 2. ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
 3. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

กิจการที่เข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
   1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
   2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่มน้ําดื่ม 
    4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสําอางผลิตภัณฑ์ชําระล้าง 
    5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
    8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
    9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
 10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
 11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
 12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยมถ่านหิน สารเคมี 
 13. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 

- การพิมพ์หนังสือหรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร                              
- การผลิตการซ่อมเรื่องอิเล็คโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็คโทรนิคส์อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
-  การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
- การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
- การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
-  การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
- การก่อสร้าง 

 
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
 1. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาตเมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - สําเนาบัตรประชาน 
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        - สําเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
 2. ในรายที่เคยชําระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคําขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปีพร้อมทั้ง
นําใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
 3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคมจะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชําระ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  4  การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร) 
 

 

 
 
 
 

 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  1  วัน/ราย 

 

 

ย่ืนค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

รายงานผูบ้รหิาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาต 

โดยแจง้ใหผู้ย่ื้นค าขอทราบ 

ภายใน 1 วนั นบัแตว่นัท่ีไดร้บัค า

ขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐานไม่

ถกูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
1.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
 เอกสารประกอบ 
    1.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา) 
    2.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสาร
และรับรองสําเนาแนบ) 
    3.สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมา
ด้วย) 
   4.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่าย
เอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย)หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    5.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้อง
ตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    6.หนังสือมอบอํานาจ 
2.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
 เอกสารประกอบ 
    1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(1) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
    2.ใบอนุญาต 
3.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    2.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาด้วย) 
4.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
5.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
 เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
จะต้องช าระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละย่ีสิบ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  5  การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ดัดแปลง อาคารตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒) 
 
 
 
 
 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน 

 

 

ผูข้ออนญุาตย่ืนค าขออนญุาต
ก่อสรา้ง(แบบ ข.1)พรอ้มเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

นายชา่งออกตรวจโฉนดท่ีดนิ/ 
ผงัเมือง/สภาพสาธารณะและ

ตรวจพิจารณา 

ผูย่ื้นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม  
พรอ้มรบัใบอนญุาต 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
พิจารณาค าขอ

อนญุาต 

ข้ันตอนการให้บริการ 
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เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่หรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.แบบแปลนการก่อสร้าง 
4. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ 

กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตารางเมตร เอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 

 1.รายการคํานวณโครงสร้าง 
 2.สําเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 3.หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 
 
 

ติดต่อได้ที่กองช่าง อบต.โนนกอก 
ระยะเวลาการให้บริการ 20วัน/ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  6  การขออนุญาตขุดดินและถมดิน) 
 

 
 
 
 

 

 

                    

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  

ผูข้ออนญุาตย่ืนค าขออนญุาต-

ขดุดิน ถมดนิ พรอ้มเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

นายชา่งออกตรวจโฉนดท่ีดนิ/ 
ผงัเมือง/สภาพสาธารณะและ

ตรวจพิจารณาแบบ 

 

ผูย่ื้นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม  
พรอ้มรบัใบอนญุาต 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
พิจารณาค าขออนญุาต 

ข้ันตอนการให้บริการ 
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เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
5. สําเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน

สถาปัตยกรรม 
 
 
 
ติดต่อได้ที่สวนโยธา อบต.โนนกอก 
ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  7  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 

 
 
 
 

 

 

                    

 

สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  1  วัน/ราย

ย่ืนค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

รายงานผูบ้รหิาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีได้

รบัค าขอ 

ตรวจสอบสถานท่ี 

ด าเนินการ 
ออกใบอนญุาต/ไมอ่อกใบอนญุาตโดยแจง้
ใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 1 วนั นบัแต่

วนัท่ีไดร้บัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไมถ่กูตอ้งครบถว้น  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม่ 
 1. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
 2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
 3. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
 4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคลหากผู้
ขอเป็นนิติบุคคล 

 5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการสามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 6. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต 
 1. บัตรประจําตัวผู้ได้รับใบอนุญาต 
 2. บัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคลในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
 3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคลและเลข
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต 
 4. หนังสือมอบอํานาจพร้อมถ่ายสําเนาบัตรประจําตัวผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่
สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง 
 5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 1. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
 2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
สําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
 1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบอภ.5 (ถ้ามี) ที่ชํารุดใน
สาระสําคัญ 
 2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานท่ี  8  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์) 

 

 

 

 

 

 

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

 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย  

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

 1. สําเนาทะเบียนบ้าน 

 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ย่ืนค ำร้อง 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดขอ้เท็จจรงิ

เรื่องราวรอ้งทกุข ์2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบตอ่ผูบ้รหิาร
พิจารณา 2 วนั/ราย 

ผูบ้รหิารพิจารณาเรื่องราว
รอ้งทกุขแ์ละสั่งการ  

2 วนั/ราย 

เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอบรบัผล
การด าเนินการให ้                  

ผูร้อ้งเรียนทราบ 1 วนั/
ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานท่ี  9 การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 

งานช่วยเหลือสาธารณภัย    ด าเนินการทันที 

 

 

 

 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ทันที  
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

 1. สําเนาทะเบียนบ้าน 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  

รายงานผูบ้งัคบับญัชา

ทราบทนัทีเพ่ือสั่งการ รับแจ้ง 
เจา้หนา้ท่ีส ารวจความ

เสียหาย 

บรรเทาความเดือดรอ้น

แก่ผูไ้ดป้ระสบภยั 

รายงานอ าเภอทราบ 

เพ่ือด าเนินการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานท่ี  10 การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค) 

 
 
 

  

 

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

สรุป กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  ภายใน 1วัน/ราย  

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

 1. สําเนาทะเบียนบ้าน 

 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 

 

 

ย่ืนค ำร้อง 
เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องและตรวจสอบ

ขอ้เท็จจรงิ  

เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการ

ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิตอ่

ผูบ้รหิาร 

ผูบ้รหิารพิจารณาและสั่ง

การน ารถบรรทกุน า้ให้

ความชว่ยเหลือ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  11  รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส) 
 

           
 
 
 
 
                                                          ( 2  นาที)                                                     (3 นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. สําเนาบัตรขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
4. รูปถ่ายผู้พิการ 

 
 
 
 

ย่ืนค าขอ 

และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึน้ทะเบียน  

ลงนาม 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เพื่อบริการประชาชน 

  (กระบวนงานท่ี  12 การติดต่อเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง) 
 
 

 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

หน่วยงานเจ้าของงานจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ม.

11+ข้อ11-13) 

 

จนท.พสัดุหรือหน่วยงานเจ้าของงาน 

-จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ
(ข้อ 21 ) เอกสารประกวดราคา และ

ราคากลาง  (ม.4) 
 

หน่วยงานผู้ต้องการใช้พสัดุแจ้ง
ความต้องการ 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือขอ
จ้าง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี (ข้อ 22) 

 

หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจใหค้วามเหน็ชอบ และลง

นามคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

นําร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่
รับฟงัความคิดเหน็ ไม่น้อยกวา่ 3 
วนัทําการ(วงเงินไม่เกิน  5 ล้าน
บาท อยู่ในดุลพนิิจของหน่วยงาน  

 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและ
เอกสารประกวดราคา(ตาม

ระยะเวลาท่ีระเบยีบกําหนด) 

กําหนดวนัช้ีแจงรายละเอียด
เพิ่มเติม(ถ้ามี)ก่อนวนัเสนอราคา

ไม่น้อยกวา่ 3วนัทําการ 

ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP ในวนัเวลาท่ีก าหนด 

คณะกรรมการพจิารณาผลฯ
ดําเนินการตามระเบยีบข้อ 55 

ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสาร ตัวอย่าง
หลักประกันการเสนอราคา(ถ้ามี)หลังจากท่ี
เอราคาผ่านระบบ e-GP ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด(ตามท่ีระบไุวใ้นเอกสารประกวด

ราคา) 

ดําเนินการบนัทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

และจัดพมิพเ์อกสารจากระบบ 

คณะกรรมการพจิารณาฯ จัดทํารายงานผลการ
พจิารณาเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ

มอบอํานาจ ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ

อนมุตัิสั่งซือ้หรอืสั่งจา้งและลงนามประกาศผู้

ชนะ 

หวัหนา้เจ้าหนา้ที่ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาหรือได้รับการคัดเลือกทาง

เว็บไซต์ระบบ e-GP เว็บไซต์หนว่ยงาน
และปดิประกาศ ณ ที่ทําการการพร้อม

แจ้งผู้ยื่นข้อเสนอทกุรายทางระบบ e-GP 
((ข้อ77)+มาตรา66วรรคสอง) 

รอผลการอุธรณ์
ภายใน 7 วนัทํา

การ 

ลงนามสัญญา(ม.93 หรือ 
ม.96) 

ตรวจรับพสัดุ เบกิจ่ายเงิน 
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เอกสารที่ต้องน ามา 
   1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
   2. สําเนาหนังสือบริคณฑ์สนธิ 
   3. บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  
   4. บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ 
   5. ผู้มีอํานาจควบคุม (ถ้ามี) 
   6.หนังสือมอบอํานาจ ปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย กรณีที่ผู้เสนอราคามอบอํานาจ
      ให้บุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน 
   7.หลักประกันการเสนอราคา 
   8.สําเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง/แค็ตตาล็อกและ/แบบรูปรายการละเอียดคุณ
       ลักษณะเฉพาะ 
   9.เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กําหนด เช่น สําเนา
      ทะเบียนพาณชิย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น 
 
ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 1. หน่วยงานเจ้าของงานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (บันทึกแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP) 
  -ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหน่วยงานเจ้าของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ(ข้อ 21)
เอกสาร ประกวดราคา และราคากลาง (ม.4) 
  2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
  2.2 คณะกรรมการฯดําเนินการ 
  2.3  เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบราคากลาง 
 3. จัดทําร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.1 เจ้าหน้าที่จัดทําร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.2คณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน 
 4.  บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 6.กําหนดให้มีการรับฟังความคิดเห็น 
  ประกาศผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และเว็บไซต์ระบบ e-GP (ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ) นับรวม
วันประกาศ  
  - การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได ้
  - การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐนําร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ  
 
 
 
 



41 

 

 

  6.1ไม่มีความคิดเห็น 
  6.2มีแสดงความเห็น 
   -พิจารณาทบทวน ปรับปรุง และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
   -เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และเว็บไซต์ระบบ e-GP 
 7.ดําเนินการเผยแพร่ประกาศเชิญชวน และเอกสารประกวดราคา 
  7.1 ปิดประกาศ ณ ที่ทําการของหน่วยงาน ประกาศผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และเว็บไซต์
ระบบ e-GP 
  7.2ระยะเวลาการเผยแพร่ และระยะเวลาจัดเตรียมเอกสารและคํานวณราคาไม่น้อยกว่า – 
วันทําการ(ตามระเบียบ) 
  7.3 การชี้แจงเพิ่มเติม 
 8.กําหนดยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 9.รับตัวอย่างและหลักประกันการเสนอราคา 
 10.คณะกรรมการพิจารณาฯ ดาวน์โหลดเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 
  -พิจารณาคัดเลือก และจัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความ
เห็นชอบ 
 11.เสนอผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  -จัดทําประกาศผล และแจ้งผลชนะการเสนอราคา 
  -ระยะเวลาการอุทธรณ์(ตามมาตรา 117) 
   12.ทําสัญญาหรือข้อตกลง(ไม่นับรวมระยะเวลาที่ผู้ชนะการเสนอราคา ทําหลักประกันสัญญา 
  -รายงานการก่อหนี้ผูกพันให้องค์การบริหารส่วนตําบลโนนกอก   พร้อมส่งข้อมูลผู้ขาย โดยให้
เจ้าของข้อมูลรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน   2  ชุด ประกอบด้วย 
  1. สําเนาสัญญาจ้าง 
  2. สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  
  3. สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษี/บัตรประจําตัวประชาชน  
  4. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/สําเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 
  5. สําเนาการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
 13 .ตรวจรับพัสดุ 
  - ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง   (ตามแบบ) 
  - คณะกรรมการดําเนินการตรวจรับ (ตามแบบ)  
 14.เบิกจ่ายเงิน 
  รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน   จํานวน  1  ชุด   ประกอบด้วย 
  1. สําเนารายงานขอจ้าง 
  2. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง และผู้ควบคุมงาน 
  3. สําเนาสัญญาพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
  4. ใบส่งมอบงาน 
  5. ใบตรวจรับงานจ้าง 
  6. สําเนาบันทึกผู้ควบคุมงาน 
  7. รูปถ่าย  (ถ้ามี) 
   (เอกสารที่เป็นสําเนาให้รับรองสําเนาถูกต้องด้วย) 
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