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                  ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการประชาชน 

ที ่ กระบวนการบริการ 
ระยะเวลาที่
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่ปรับลด 

1 ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ - แจ้งตอบรับการดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

3 สนับสนุนน้ําอุปโภค บรโิภค 1 วัน 2 ชั่วโมง/ราย 

4 ช่วยเหลือสาธารณภัย 1 ชั่วโมง ทันที 

5 ขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและ 
เบี้ยความพิการ 

10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

6 ขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

7 ขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี 

- แจ้งตอบรับการดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

8 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

9 จัดเก็บภาษีปูาย 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

10 จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 8 นาที/ราย 3 นาที/ราย 

11 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535) 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 7 วัน/ราย 

12 การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

13 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีท่ัวไป 
 - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ีก่อสร้าง 
 - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการ
และผังเมือง  

 
45 วัน/ราย 

- 
- 
- 

 
20 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 
7 วัน/ราย 

14 ขออนุญาตใช้น้ําประปา - 3 วัน/ราย 

15 การรับสมัครเด็กนักเรียน 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 
หมายเหตุ : เวลานับเริ่มตั้งแต่ผู้มาขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 

   

ขอบเขตของการให้บริการ 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พุทธศักราช 2475 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

โทรศัพท ์0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 
โทรสาร  0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 

        เว็บไซต์  : http://www.kaem-on.go.th 
 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและทีดิน พุทธศักราช 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มีหน้าที่ในการรับชําระภาษีโรงเรือน
และที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดิน
ที่ต้องใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลู กสร้ า งนั้ น  โดยมีหลั ก เ กณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ประชาชนและการปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็ว อบต.แก้มอ้น จะส่งแบบแจ้ง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ไปยังผู้รับการประเมินภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

- เจ้าของทรัพย์สิน มีหน้าที่ยื่นแบบพิมพ์แจ้งรายการทรัพย์สิน (ภรด.2) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่

ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ (ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกป ี 

- พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องในแบบพิมพ์ (ภรด.2) เพ่ือประเมินค่ารายปีและค่าภาษีที่

จะต้องเสียตามแบบ ภรด.8 ให้ผู้รับประเมินทราบ 

http://www.kaem-on.go.th/


 
 

- ผู้รับการประเมินชําระภาษีทันที หรือภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

- ถ้าผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ชําระเงินภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ถือเป็นภาษีค้างชําระ ต้องเสียเงินเพ่ิม 
ตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

           อัตราภาษีโรงเรือนและที่ดิน จัดเก็บจากค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นในอัตราร้อยละ 12.50 ของค่ารายปี  
ตัวอย่างเช่น 
ภายในปีที่ผ่านมา นาย ก. มีรายได้จากการให้เช่าบ้านเดือนละ 1,000 บาท คิดค่ารายปีได้ 12,000 

บาท (1,000 บาท x 12 เดือน) ค่าภาษีจะเท่ากับ  12,000 บาท x 12.50% = 1,500 บาท 
ถ้าผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ชําระภาษีภายในกําหนด ถือเป็น ค่าภาษีค้างชําระ ต้องเสียเงินเพ่ิม ดังนี้ 
ถ้าชําระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพ่ิมร้อยละ 2.5 ของภาษีที่ค้างชําระ 
ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพิ่มร้อยละ    5  ของภาษีที่ค้างชําระ 
ถ้าเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพิ่มร้อยละ 7.5  ของภาษีที่ค้างชําระ 
ถ้าเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพิ่มร้อยละ 10   ของภาษีที่ค้างชําระ 

และถ้าไม่ช าระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายใน 4 เดือน ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็น
หนังสือ ให้ยึด อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างช าระภาษี ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอนการยื่นแบบและช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้รับการประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ยื่นแบบพิมพ์  

แจ้งรายการทรัพย์สิน (ภรด.2)  
  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษี (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)   

  

  3. เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ชําระภาษีภายใน 30 วันนับ
แต่วันได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีชําระภาษีเกิน 
30 วัน จะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมาย
กําหนด 

  

4. หากเจ้าของทรัพย์สินไม่พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
(ภ.ร.ด.9) เพ่ือขให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน 
15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งการประเมิน 

  

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.nakhoncity.org/mission.php&ei=fyOZVd7XDYyVuASJ862QAQ&bvm=bv.96952980,d.c2E&psig=AFQjCNGdbl-vzTEfZJGOxmx1qBNu4nQG6A&ust=1436185752410072


 
 

5. ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
(ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)   

  

 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 - เอกสารหรืออหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือ

ชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในโรงเรือนและท่ีดิน เช่น โฉนดที่ดิน,  ใบอนุญาตปลูกสร้าง, หนังสือสัญญาซื้อขาย   

หรือให้โรงเรือนฯ 
3. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า, สัญญาเช่าอาคาร 
4. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 
6. อ่ืนๆ  
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การอุทธรณ์ภาษี 
กรณีที่ผู้รับประเมินรายใดไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้ยื่นคําร้องขอให้มีการ

พิจารณาประเมินใหม่ (ภรด.9) ณ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น ภายใน 15 
วัน นับแต่ วันที่ได้รับหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8)  

หากผู้รับประเมินไม่ยื่นคําร้อง (ภ.ร.ด.9) ภายในกําหนด ทําให้หมดสิทธิ์ที่จะให้มีการพิจารณาประเมิน
ใหม ่

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น โทรศัพท์ 0 – 3273 – 9424  ต่อ 107 หรือ เว็บไซต์  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภรด.2 ก) 
2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 
 



 
 

ภ.ร.ด.2                                                                                                                       เลขรับท่ี...........................   
ภ.ร.ด.8  เลขท่ี..........เล่มท่ี..............                                                                             เลขประจ าต าบลท่ี............ 

ภ.ร.ด.12  เลขท่ี.........เล่มท่ี.........                                                                                                      เลขประจ าต าบล  พ.ศ.ก่อนท่ี............... 

 

แบบแจ้งรายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและทีด่นิ  ประจ าปีภาษี  25.................. 

ช่ือผูข้อรับประเมิน......................................................... โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นกรรมสิทธ์ิของผูย้ืน่ตั้งอยูท่ี่ 

สญัชาติ.............................              อยูบ่า้นเลขท่ี............... 
ถนน.................................               ตรอก,ซอย.................. 

ใกลเ้คียงกบั.................................     ต าบล  แกม้อน้   
อ าเภอ  จอมบึง                               จงัหวดั  ราชบุรี 

ถนน,ตรอก,ซอย................................................................. 
ต าบล  แกม้อน้ 

อ าเภอ  จอมบึง 

จงัหวดั  ราชบุรี 

ขอยืน่รายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ต่อ  องคก์ารบริหารส่วนต าบลแกม้อน้  ดงัมีรายการต่อไปน้ี 

 

 

จ านวนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ 

ซ่ึงไดแ้จง้รายการในบญัชีฉบบัน้ี 

รายการ หลงั หอ้ง 

ตึก…………………………………………. 

เรือน............................................................. 
โรง………………………………………… 

ตึกแถว.......................................................... 
แพ…………………………………………. 

อ่ืนๆ.............................................................. 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

ค าเตอืนและค าแนะน า 

1.  ภาษีโรงเรือนและท่ีดินน้ีเรียกเก็บตามมาตรา  19,  20  แห่งพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พ.ศ.  2475 

2.  ผูใ้ดไม่ยืน่แบบแจง้รายการต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี  ภายในก าหนดเวลาตามประกาศของพนกังานเจา้หนา้ท่ี  มีความผิด 

     ตามมาตรา  46  ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน  200  บาท 

3.  แสดงรายการหรือใหถ้อ้ยค าเทจ็  หรือน าพยานหลกัฐานเท็จมาแสดง  หรือโดยอุบายฉอ้โกง  หรือโดยวธีิการอยา่งหน่ึง 

     อยา่งใด  เพ่ือจะหลีกเล่ียงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพยสิ์น  มีความผิดตามมาตรา  49  ตอ้งระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 

     6  เดือน  หรือปรับไม่เกิน  500  บาท  หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

4.  ถา้เป็นผูท้  าการแทนผูอ่ื้นตอ้งมีใบมอบอ านาจตามกฎหมาย 

5.  ทรัพยสิ์นท่ีตอ้งแจง้รายการในแบบพิมพน้ี์คือ  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ  ทั้งส้ินท่ีใหเ้ช่า  ท่ีท าการคา้ขาย   
     ท่ีไวสิ้นคา้  ท่ีประกอบการอุตสาหกรรม  ท่ีใหญ้าติ  พอ่แม่  หรือผูอ่ื้นอาศยั  และท่ีใชกิ้จการอ่ืนๆ  ในปีท่ีเพ่ิงล่วงแลว้ 
     เวน้แต่หลงัใดท่ีอยูใ่นลกัษณะยกเวน้  ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พ.ศ.2475  หรือ 

     มาตรา  3  แห่งพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดินแกไ้ขเพ่ิมเติม  พ.ศ.2475 
 

(มีต่อหนา้หลงั) 



 
 

 

6.  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีตอ้งแจง้รายการ  ตั้งอยูใ่นทอ้งท่ีเขตเทศบาล  หรือองคก์ารบริหารส่วนต าบลใด  ใหย้ืน่แบบ    
      แจง้รายการต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีประจ าเทศบาล  หรือองคก์ารบริหารส่วนต าบลนั้น  ภายในก าหนดประกาศและผูรั้บ 

      ประเมินควรไปยืน่ดว้ยตนเอง  เพ่ือจะตอ้งช้ีแจงเพ่ิมเติมตามท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีตอ้งการทราบ 

7.  ช่องอตัราค่าเช่าเดือนละ  ใหก้รอกจ านวนเงินท่ีมีสญัญาหรือตกลงเรียกเก็บเป็นค่าเช่าในปีท่ีเพ่ิงล่วงแลว้  จากโรงเรือน 

     หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ  กบัท่ีดินซ่ึงใชต้่อเน่ืองรวมทั้งส่วนควบ (ไม่รวมเงินค่าอ่ืนๆท่ีเรียกเก็บตามค าอธิบายขอ้  11) 
8.  ค่าของสินคา้  ใหก้รอกจ านวนเงินซ่ึงเป็นค่าของสินคา้ทั้งหมดท่ีเหลือเก็บอยูใ่นโรงเรือนท่ีท่านท าการคา้หรือไวสิ้นคา้ 
     ของท่านเอง 

9.  ค่าของเคร่ืองจกัรกล  โรงเรือนหลงัใดไดติ้ดตั้งส่วนควบท่ีส าคญั  มีลกัษณะเป็นเคร่ืองจกัรกลไก  เคร่ืองกระท าหรือ 

     เคร่ืองก าเนิดสินคา้เพ่ือใชด้ าเนินการอุตสาหกรรม  เช่น  โรงเล่ือย  โรงสี  ฯลฯ  ใหก้รอกจ านวนเงิน  ค  านวณเป็นค่าของ 

     ส่วนควบนั้นๆ  ไว ้

10.  การลดหยอ่ยค่ารายปี  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน  หอ้ง  หรือหลงัใด  ไดรั้บการลดหยอ่นค่ารายปี  ตามมาตรา 

     11  (ค่ารายปี  หมายความวา่  จ านวนเงิน  ซ่ึงทรัพยสิ์นนั้นๆ  สมควรใหเ้ช่าไดใ้นปีหน่ึงๆ)  เพราะถูกท าลาย  ร้ือถอน   
     ปลูกสร้างใหม่หรือติดตั้งส่วนควบ  หรือขอลดเงินค่ารายปี  เพราะวา่ง  หรือซ่อมแซมส่วนส าคญั  หรือตอ้งการขอลด 
     ค่ารายปี  หรือค่าภาษี  ดว้ยเหตุใดๆ  ก็ดี  ใหก้รอกรายการท่ีขอลดในช่องน้ี  และตอ้งส่งหลกัฐานประกอบค าร้องมา 

    พร้อมกบับญัชีน้ี  ถา้ไม่มีหลกัฐานมาใหเ้พียงพอ  พนกังานเจา้หนา้ท่ีอาจไม่พิจารณาลดใหเ้ลยก็ได ้ (เฉพาะโรงเรือนหรือ 

    ส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ  ซ่ึงเก็บของอยูเ่อง  หรือใหแ้ทนอยูเ่ฝ้ารักษา  และซ่ึงมิไดใ้ชเ้ป็นท่ีไวสิ้นคา้  หรือประกอบการ 

    อุตสาหกรรม  ไดรั้บการยกเวน้ตามมาตรา  3  แห่งพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  แกไ้ขเพ่ิมเติม  พ.ศ.2475 

11.  รายไดอ้ยา่งอ่ืน  ในปีท่ีเพ่ิงล่วงแลว้  ท่านไดส้ญัญาหรือตกลงเรียกเก็บเงินอยา่งอ่ืนจากผูเ้ช่า  หรือใหเ้ช่าจ่ายใหผู้อ่ื้น  
       นอกจากค่าเช่าปกติ  เช่น  เงินกินเปล่า  (แป๊ะเจ๊ียะ)  ค่าภาษี  คา่ประกนัไฟ  ค่าน ้ าประปา  ค่าแรงไฟฟ้า  ค่าตั้งสว้ม   
       ค่าธรรมเนียมในการท าสญัญา  ค่าเช่าท่ีดิน  ค่าเช่า  เคร่ืองเรือน  หรือของใชอ่ื้นๆ  เป็นจ านวนเงินเท่าใด  และมีก าหนด 

       ตอ้งเสียอยา่งใด  ใหก้รอกไวใ้นช่องรายการเงินอ่ืนใด  ท่ีเรียกเก็บจากผูเ้ช่า ฯ 

12.  ค  าวา่  “โรงเรือนและส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ”คือโรงเรือนและส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน  รวมทั้งท่ีดินท่ีใชต้่อเน่ืองกบั 

       โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างนั้นๆ  อนัตอ้งเสียภาษีตามความในภาค  1  แห่งพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   
       พ.ศ.  2475 

13.  ค  าวา่  “ท่ีดินซ่ึงใชต้่อเน่ืองกบัโรงเรือนและส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ”  หมายความวา่ท่ีดินซ่ึงปลูกสร้างโรงเรือน 

       หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ  และบริเวณต่อเน่ืองกนั  (สนาม  สระน ้ า  ท่ีวา่ง)  ซ่ึงปกติใชไ้ปดว้ยกนักบัโรงเรือนหรือ 

        ส่ิงปลูกสร้างนั้นๆ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

โทรศัพท ์0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 
โทรสาร  0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 

        เว็บไซต์  : http://www.kaem-on.go.th 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 

          ตามพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ.2510 และพระราชบัญญัติภาษีปูาย แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534  กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีปูายแสดงชื่อ 
ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

หลักเกณฑ์ที่เป็นองค์ประกอบในการพิจารณาว่าลักษณะสิ่งใดคือปูายพระราชบัญญัติปูาย พ.ศ. 
2510  มาตรา 6 สรุปได้ดังนี้ 

องค์ประกอบประการที่หนึ่ง ลักษณะปูายจะต้องเป็น
ปูายแสดงชื่อ ปูายแสดงยี่ห้อ ปูายแสดงเครื่องหมาย 

องค์ประกอบประการที่สอง ปูายที่แสดงนั้นเป็นการ
ประกอบกิจการค้า เพ่ือหารายได้ หรือประกอบกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได้ 

องค์ประกอบประการที่สาม ปูายแสดงชื่อ ปูายแสดง
ยี่ห้อ ปูายแสดงเครื่องหมายนั้น ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่
วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก 
จารึกหรือทาให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

 
 



 
 

 

1. ติดตั้งหรือแสดงปูายอันต้องเสียภาษีภายหลังเดือนมีนาคมให้เสียเป็นรายงวดนับแต่งวดที่ติดตั้ง
จนถึงสิ้นปีนั้น 

2. ติดตั้งหรือแสดงปูายใหม่แทนปูายเดิมที่ชํารุดซึ่งมีพ้ืนที่ข้อความ ภาพ และเครื่องหมายอย่าง
เดียวกับปูายเดิม ที่ได้เสียภาษีปูายไว้แล้ว 

3. เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ปูาย ข้อความ ภาพ หรือ เครื่องหมายบางส่วนในปูายที่ได้เสียภาษีปูาย
แล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีปูายเพ่ิมปูายที่เพ่ิมข้อความต้องชําระตามประเภทปูาย เฉพาะส่วนที่เพ่ิมส่วน
ปูายที่ลดขนาดจะไม่คืนเงินภาษี แต่หากเปลี่ยนขนาดปูายต้องชําระภาษีอากรใหม่ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
ติดตั้งหรือแสดงปูาย 

1. การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
- ให้เจ้าของปูาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษี

ปูาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
- เจ้าของปูายผู้ใด ติดตั้งปูายใหม่หรือ

เปลี่ยนแปลงข้อความของปูาย ภายหลังเดือนมีนาคม ให้
ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภป.1) ภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่ติดตั้ง 

- ให้เจ้าของปูาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปูาย ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

2. การประเมินภาษีป้ายและช าระภาษปี้าย 
 
- ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูาย ชําระภาษีปูาย ณ ที่ทํา

การองค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น ภายใน      15 วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

- ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูาย แสดงหลักฐานการเสีย
ภาษีปูายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบการค้า 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

3. อัตราค่าภาษีป้าย 
ป้ายประเภทท่ี 1 หมายถึง ปูายที่มีอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทที่ 2 หมายถึง ปูายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพและ

เครื่องหมายอ่ืน ให้คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
ป้ายประเภทท่ี 3 หมายถึง  
(ก) ปูายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่ามีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ หรือ  
(ข) ปูายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ ให้คิดอัตรา 40 บาท 

ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
เมื่อคํานวณพื้นท่ีของปูายแล้วถ้ามีอัตราต่ํากว่าปูายละ 200 บาท ให้เสียค่าภาษีปูายละ 200 บาท 

 
4. การไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด 

- ผู้เป็นเจ้าของปูายรายใดไม่ยื่นแบบภายในกําหนดจะต้อง
เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 10 ของค่าภาษี 

- ผู้เป็นเจ้าของปูายรายใดไม่ชําระเงินค่าภาษีภายในกําหนด 
จะต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษ ี

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอนการยื่นแบบและช าระภาษีป้าย  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าของปูาย (ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูาย) ยื่นแบบแสดง

รายการภาษีปูาย (ภป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
  ภายในเดือนมีนาคม 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายการปูายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539) 

  

3. เจ้าของปูายมีหน้าที่ชําระภาษีปูายภายใน 15 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภรณีชําระเกิน 15 วัน 
จะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 

  

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน 

 

 

 



 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. แบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภป.1) จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบรับแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภป.2) จํานวน  1  ฉบับ 

3. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน  1  ฉบับ 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
5. สําเนาทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  1  ฉบับ 
6. แผนที่ตั้งพอสังเขป จํานวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) จํานวน  1  ฉบับ 
8. หลักฐานอื่นๆ เช่น ภาพถ่ายปูาย ขนาดปูาย จํานวน  1  ฉบับ 
  
**กรณี ปูาย Cut Out ขนาดใหญ่ ที่การติดตั้งบนอาคาร หรือ ตึก ต้องนําใบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ที่ออก

โดย สํานักช่าง แนบมาด้วย 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การอุทธรณ์ภาษี 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีปูาย แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้ องมีสิทธิ์

อุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่แจ้ง
การประเมิน 

การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้ทุเลาการชําระภาษีปูาย เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุ ไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น โทรศัพท์ 0 – 3273 – 9424  ต่อ 107 หรือ เว็บไซต์  
http://www.kaem-on.go.th/helping 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีปูาย (ภ.ป.1) 
2. แบบยื่นคําอุทธรณ์ภาษีปูาย (ภ.ป.4) 

 

http://www.kaem-on.go.th/helping


 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบพิมพ์แสดงรายการภาษีปูาย ภป.1 ส่วนที่ 2 
 
 

 



 
 

 
 



 
 

 
 
 

 
 
 



 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

งานที่ให้บริการ การช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2516 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

โทรศัพท ์0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 
โทรสาร  0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 

        เว็บไซต์  : http://www.kaem-on.go.th 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ มาตรา ๗ ให้ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี ๑ 
มกราคม ของปีใด มีหน้าท่ีเสียภาษีบํารุงท้องท่ีสําหรับปีนั้นจากราคาปานกลางของท่ีดิน ตามบัญชี
อัตราภาษีบํารุงท้องท่ีท้ายพระราชบัญญัตินี้  

ดังนั้น ท่ีดิน ท่ีต้องเสียภาษีบํารุงท้องท่ี คือ ท่ีดินทุกประเภทไม่ว่าจะมีเอกสารสิทธิ์ หรือไม่
มีเอกสารสิทธิ์เป็นท่ีว่างเปล่าหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่หรือไม่ และไม่ว่า
จะใช้เพาะปลูก เลี้ยงสัตว์ หรืออยู่อาศัย ให้ผู้อื่นเช่า หรือใช้
ประโยชน์เองก็ตามท่ีดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องท่ีนั้น  

 ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่  1  มกราคม ของทุกปี  มีหน้าที่เสีย

ภาษีสําหรับปีนั้น 

1. การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่ต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี(ภ.บ.ท.5) ณ งานพัฒนา

และจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น ทุกรอบระยะเวลา 4 ปี 
กรณี บุคคลใดเป็นเจ้าของที่ดินข้ึนใหม่ หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงให้เจ้าของที่ดิน ยื่นแบบ

แสดงรายการที่ดิน ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่เป็นเจ้าของที่ดินขึ้นใหม่ หรือจํานวนเนื้อที่ดินได้มีการ
เปลี่ยนแปลง 

 



 
 

2. การค านวณภาษี 
    คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการการตีราคาปานกลางที่ดินกําหนดขึ้นเพ่ือใช้ใน

การจัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อที่อัตราภาษี 
เนื้อท่ีดิน (ไร่)  =  เนื้อที่ถือครอง  -  เนื้อท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 
ค่าภาษีต่อไร่   =   ตามบัญชีอัตราภาษี ฯ ท้าย พรบ.ฯ 
3. การช าระเงินค่าภาษี 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะต้องชําระเงินค่าภาษีบํารุงท้องที่ ภายในวันที่ 30 
เมษายน ของทุกปี 

4. เงินเพิ่ม – บทก าหนดโทษ 
    1. ผู้ใดจงใจไม่มายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไม่ยอม
ชี้แจงหรือไม่ยอมแจ้งจํานวนเนื้อท่ีดินต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจํา ทั้งปรับ 

  2. ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอัน
เป็นเท็จ  หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง  
หรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงท้องที่ต้องระวาง
โทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท 
หรอืทั้งจําทั้งปรับ 
  3.ผู้ใดไม่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายใน
เวลาที่กําหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปี ของจํานวน

เงินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

1. หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน เช่น 
- โฉนดที่ดิน น.ส.3, น.ส.2, ส.ค.1 หรืออ่ืน ๆ (กรณีเสียภาษี

บํารุงท้องที่) 
- ใบอนุญาตปลูกสร้าง, สําเนาทะเบียนบ้าน หลักฐานการซื้อ

ขายหรือจดทะเบียนกรรมสิทธิ์ (ถ้ามี) หรือหลักฐานอ่ืน ๆ แสดงความ
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในสิ่งปลูกสร้าง (กรณีเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 

- ภาพถ่าย หรือรูปแบบขนาดความกว้าง ยาว และลักษณะข้อความของปูาย (กรณีเสียภาษีปูาย) 
2. ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้ายที่เคยช าระภาษีฯ ไว้  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ รัฐวิสาหกิจ 
4. หนังสือแจ้งจากส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
 
 
 



 
 

 
 
5. การช าระภาษีอาจช าระโดย 

- เงินสด ชําระท่ีกองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น (งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้) 
- ตั๋วแลกเงินธนาคาร หรือเช็คที่ธนาคารรับรองโดยการสั่งจ่ายในนาม “องค์การบริหารส่วนตําบล

แก้มอ้น” 
- ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือธนาณัติ โดยสั่งจ่ายในนาม “ผู้อํานวยการกองคลัง” องค์การบริหารส่วน

ตําบลแก้มอ้น เลขที่ 7/12  หมู่ 3  ตําบลแก้มอ้น  อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี  70150  โดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน  

 

 

1.ขั้นตอนการเสียภาษบี ารุงท้องที่ (กรณีช าระตามปกต)ิ 

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดิน 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.ขั้นตอนการเสียภาษบี ารุงท้องที่ (กรณีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดนิ) 
2.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
          -      ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา             

           -       เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
          -        บัตรประจําตัวประชาชน           
 2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

  -   ยื่นคําร้อง 

  -   ตรวจสอบเอกสาร 

  -   ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องที ่



 
 

 3.ขั้นตอนการเสียภาษบี ารุงท้องที่ (กรณีมีการประเมินใหม่) 
 3.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

  -    สําเนาทะเบียนบ้าน 

  -    สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

  -   สําเนาเอกสารสิทธิ์ 

  -   สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ หน่วยงานคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

โทรศัพท ์0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 
โทรสาร  0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

 
1. กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
      1) กิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร  

2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได้เป็นเงิน

ตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป  

          3) การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และขาย

สินค้าที่ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไปหรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่

ผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  

          4) การขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง  

          5) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี  

          6 )  ซื้ อ ข า ย สิ น ค้ า ห รื อ บ ริ ก า ร โ ด ย วิ ธี ก า ร ใ ช้ สื่ อ

อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  

          7) บริการอินเทอร์เน็ต  

          8) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  

          9) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  

          10) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์  

          11) การให้บริการตู้เพลง  

 

      



 
 

1. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ได้ถ่ายโอน

ภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์   พ.ศ.  2499 ให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้ งแต่ เดือน 
มกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้องค์การบริหาร
ส่วนตําบลแก้มอ้น รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้กับ
ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 

ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช้การทําธุรกรรมได้  ได้เปิดให้บริการแก่   ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียน
พาณิชย์ได้   ณ องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียน 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือ นิติ

บุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทยซึ่งประกอบ
กิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กําหนด  

วิธีการ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียน

พาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ
เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 



 
 

หมายเหตุ  :   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน

เรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/

หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้

เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิ

เช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจา้หน้าท่ีและผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก

ดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 
   

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1. แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ทพ.) 
2. สําเนาทะเบียนบ้านและบัตรประชาชน รับรองสําเนาถูกต้อง 
3. กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

• หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี 

• สําเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ 

• สําเนาสัญญาเช่า 

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี 

• สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี 

4. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
• หนังสือมอบอํานาจพร้อมตดิอากรแสตมป์  10 บาท 
• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผูร้ับมอบอํานาจ 

5. กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จําหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 

6. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
7. หลักฐานอ่ืนๆ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) ได้แก่ 
1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. สําเนาทะเบียนบ้านสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
3. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
·         - สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
·         - สําเนาสัญญาเช่า 
·         - สําเนาทะเบียนบ้านสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่·          

4. กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
    •   หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์             10 บาท 
    •   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
5.  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
 
 
 



 
 

 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) ได้แก่ 
1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม ต้องมอบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

·         - สําเนาใบมรณบัตร 
    - สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
5. กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 

 
ค่าธรรมเนียม 

1.  ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์                    เรียกเก็บ                  50 บาท 
2.  ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ              เรียกเก็บ         ครั้งละ 20 บาท 
3.  ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ          เรียกเก็บ                  20 บาท 
4.  ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน                  เรียกเก็บ       ฉบับละ  30 บาท 
5.  ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจราย

หนึ่ง เรียกเก็บครั้งละ 20 บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ  
    ฉบับละ 30 บาท 

บทก าหนดโทษ 
1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่เข้า ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียน
อันเป็นความผิด ต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  

2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่
สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย ไม่จัดทําปูายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีก
วันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง  

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือ
กระทําการทุจริตอ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบ
ทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบกิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจด
ทะเบียนพาณิชย์ใหม่  

4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝุาฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มี
ความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา 



 
 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การอุทธรณ์ภาษี 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น โทรศัพท์ 0 – 3273 – 9424  ต่อ 107 หรือ เว็บไซต์  
http://www.kaem-on.go.th/helping 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
1. แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ทพ.) 

 
 
 

http://www.kaem-on.go.th/helping
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

โทรศัพท ์0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 
โทรสาร  0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 

        เว็บไซต์  : http://www.kaem-on.go.th 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทําเป็นธุรกิจหรือ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต

ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น ณ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

 

 



 
 

 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

          (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูล

ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 

                (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

                (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยทั่วไป และ

ด้านคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

         (4) รายละเอียดอ่ืนตามที่ระบุไว้ในข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 
(ระยะเวลาที่ให้บริการ 15 – 20 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และ

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคํา

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

(ระเวลาให้บริการ 20 นาที) 

 

 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

      (ระยะเวลาให้บริการ 15 – 20 นาที) 

  

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCIGjzefK88YCFUihlAodDPUDyA&url=http://www.hfocus.org/content/2014/06/7419&ei=1hayVYHgAcjC0gSM6o_ADA&bvm=bv.98476267,d.dGY&psig=AFQjCNEz9bt3eIZ_VAjuY_MRt11MuFcAig&ust=1437821000505108
http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCIGjzefK88YCFUihlAodDPUDyA&url=http://www.hfocus.org/content/2014/06/7419&ei=1hayVYHgAcjC0gSM6o_ADA&bvm=bv.98476267,d.dGY&psig=AFQjCNEz9bt3eIZ_VAjuY_MRt11MuFcAig&ust=1437821000505108


 
 

4. การแจ้งผลการพิจารณา 
    การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาต

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับ

ทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(ระเวลาให้บริการ 1 – 5 วัน) 

 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  
 

  

 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 25 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในโรงเรือนและท่ีดิน เช่น โฉนดที่ดิน,  ใบอนุญาตปลูกสร้าง, หนังสือสัญญาซื้อขาย   

หรือให้โรงเรือนฯ 
3. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า, สัญญาเช่าอาคาร 
4. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 
6. อ่ืนๆ  
 
 
 



 
 

ค่าธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
     (ตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

การอุทธรณ์ภาษี 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 

องค์การบริ หารส่ วนตํ าบลแก้ม อ้น  โทรศัพท์  0  – 3273 – 9424  ต่อ  107 หรือ  เ ว็ บ ไซต์   : 
http://www.kaem-on.go.th 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
1. แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนํามายื่นเพิ่มเติม ตาม
มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่ง
ต้องจัดทําหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kaem-on.go.th/


 
 

 
เอกสารหมายเลข 1 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 

   

       เขียนท่ี …………………………………….. 

       วนัท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขา้พเจา้ ………………………………………..อาย…ุ…………….. ปี  สญัชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบ่า้นเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 

จงัหวดั ………………………… หมายเลขโทรศพัท ์……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอน้ี ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่างๆ มาดว้ยแลว้ดงัน้ี 

 ส าเนาบตัรประจ าตวั …………..………….. (ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังานรัฐวสิาหกิจ) 

 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยควบคุมอาคาร หนงัสือใหค้วามเห็นชอบการประเมินผล 

                 กระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีจ าเป็น 

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 

 ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

 หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผูมี้อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

 เอกสารหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด คือ 

 1) ........................................................................................... 

 2) .......................................................................................... 

 ขอรับรองวา่ขอ้ความในค าขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

      (ลงช่ือ) ………………………………. ผูข้ออนุญาต 

                   ( ………………………………. ) 

 

 

 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำทีก่รอก) 



 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขท่ี .................................................ไดรั้บเร่ืองเม่ือวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2)..................................................................................... 

     3) ..................................................................................... 

 

     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 

                                      (..............................................) 

                                                                    ต  าแหน่ง ............................................... 

 

 

 
ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขท่ี ..................................................ไดรั้บเร่ืองเม่ือวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 

                                  (..............................................) 
                                                                               ต  าแหน่ง ............................................... 
 

 

เอกสารหมายเลข 2 



 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานที่ต้องมายื่นเพิม่เติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซ่ึงต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวนัที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 

 

          (แบบ นส.3/1) 

 

ท่ี............/................      ส านกังาน............................................... 

      วนัท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 

เร่ือง ขอแกไ้ขความไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายใุบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลกัฐาน 

 เพ่ิมเติม 

เรียน ......................................................................... 

  ตามท่ีท่านไดย้ืน่ค  าขอรับใบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินเพ่ือประกอบกิจการ........................................... 

.....................................................................เม่ือวนัท่ี........................................................ นั้น 

  เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจค าขอของท่านแลว้พบวา่ค าขอไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ดงัน้ี 

   1) ............................................................................... 

   2) ............................................................................... 

   3) ............................................................................... 

   4) ............................................................................... 

   5) ............................................................................... 

  จึงขอแจง้ใหท่้านทราบเพ่ือด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลกัฐานเพ่ิมเติม

ภายใน ........ วนันบัแต่วนัท่ีไดไ้ดล้งนามรับทราบในบนัทึกขอ้ความน้ี  หากท่านไม่ด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือส่งเอกสาร

หรือหลกัฐานเพ่ิมเติมใหค้รบถว้นภายในเวลาดงักล่าว จะถือวา่ท่านไม่ประสงคท่ี์จะให้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตามค าขอต่อไป

และ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลกัฐานใหแ้ก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

        (............................................) 

ผูย้ืน่ค  าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายใุบอนุญาต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

              (............................................) 

      ต  าแหน่ง........................................................ 

เจา้หนา้ท่ีผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 



 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

โทรศัพท ์0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 
โทรสาร  0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 

        เว็บไซต์  : http://www.kaem-on.go.th 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

     1. หลักเกณฑ์ วิธกีาร 

         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 

(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น

นั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์ม

ที่กฎหมายกําหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดขององค์การบริหารส่วนตําบลแก้ม

อ้น ณ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น  

      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

(2) แนบสําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่    

ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

        (4) รายละเอียดอ่ืนตามที่ระบุไว้ในข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

 

 

 



 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทของ
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่พร้อมหลักฐานที่องค์การ
บริหารส่วนตําบลแก้มอ้นกําหนด 
(ระยะเวลาที่ให้บริการ 15 – 20 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และ

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคํา

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

(ระเวลาให้บริการ 2 ชั่วโมง) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
      (ระยะเวลาให้บริการ 15 – 20 วัน) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

4. การแจ้งผลการพิจารณา 
    การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาต

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 



 
 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่

เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
(ระเวลาให้บริการ 1 – 5 วัน) 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น
กําหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อกําหนดขององค์การบริหารส่วนตําบล
แก้มอ้น) พร้อมรับใบอนุญาต   

(ระยะเวลาให้บริการ 1 – 5 วัน) 
 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วัน 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในโรงเรือนและท่ีดิน เช่น โฉนดที่ดิน,  ใบอนุญาตปลูกสร้าง, หนังสือสัญญาซื้อขาย   

หรือให้โรงเรือนฯ 
3. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า, สัญญาเช่าอาคาร 
4. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 
6. อ่ืนๆ  
ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี     (ตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น) 



 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การอุทธรณ์ 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 

องค์การบริ หารส่ วนตํ าบลแก้ม อ้น  โทรศัพท์  0  – 3273 – 9424  ต่อ  107 หรือ  เ ว็ บ ไซต์   : 
http://www.kaem-on.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
1. แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนํามายื่นเพิ่มเติม ตาม
มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่ง
ต้องจัดทําหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหมายเลข 1 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

       เขียนท่ี …………………………………….. 

       วนัท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขา้พเจา้ ………………………………………..อาย…ุ…………….. ปี  สญัชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบ่า้นเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 

จงัหวดั ………………………… หมายเลขโทรศพัท ์……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอน้ี ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่างๆ มาดว้ยแลว้ดงัน้ี 

 ส าเนาบตัรประจ าตวั …………..………….. (ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังานรัฐวสิาหกิจ) 

 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยควบคุมอาคาร หนงัสือใหค้วามเห็นชอบการประเมินผล 
 กระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีจ าเป็น 

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

 หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผูมี้อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

 เอกสารหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด คือ 

 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 

 ขอรับรองวา่ขอ้ความในค าขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 
 
 
 

      (ลงช่ือ) ………………………………. ผูข้ออนุญาต 

                   ( ………………………………. ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำทีก่รอก) 



 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที ่
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดรั้บเร่ืองเม่ือวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 

                                  (..............................................) 
                                                                             ต  าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดรั้บเร่ืองเม่ือวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 

                                    (..............................................) 
                                                                             ต  าแหน่ง ............................................... 
 
 

 

 

 

 

 



 
 

เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานที่ต้องมายื่นเพิม่เติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซ่ึงต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวนัที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 
 

          (แบบ นส.3/1) 
 

ท่ี............/................      ส านกังาน............................................... 
      วนัท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 

เร่ือง ขอแกไ้ขความไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายใุบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลกัฐาน 

 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านไดย้ืน่ค  าขอรับใบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินเพ่ือประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เม่ือวนัท่ี........................................................ นั้น 

  เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจค าขอของท่านแลว้พบวา่ค าขอไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ดงัน้ี 

   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจง้ใหท่้านทราบเพ่ือด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลกัฐานเพ่ิมเติม
ภายใน ........ วนันบัแต่วนัท่ีไดไ้ดล้งนามรับทราบในบนัทึกขอ้ความน้ี  หากท่านไม่ด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือส่งเอกสาร
หรือหลกัฐานเพ่ิมเติมใหค้รบถว้นภายในเวลาดงักล่าว จะถือวา่ท่านไม่ประสงคท่ี์จะให้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตามค าขอต่อไป
และ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลกัฐานใหแ้ก่ท่าน 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปดว้ย 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

            (............................................) 

ผูย้ืน่ค  าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายใุบอนุญาต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

                  (............................................) 

      ต  าแหน่ง........................................................ 

เจา้หนา้ท่ีผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 



 
 

  



 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

โทรศัพท ์0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 
โทรสาร  0 – 3273 – 9424 ต่อ 107 

        เว็บไซต์  : http://www.kaem-on.go.th 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

     

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200  

ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่

ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม

ข้อกําหนดขององค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น ณ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วน

ตําบลแก้มอ้น  

     

 

 

  2.  

 

 

 



 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
(2) แนบสําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่     

                 ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

        (4) รายละเอียดอ่ืนตามที่ระบุไว้ในข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอนการยื่นแบบและช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่พร้อมหลักฐานที่
องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้นกําหนด 
(ระยะเวลาที่ให้บริการ 15 – 20 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และ

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคํา

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 (ระเวลาให้บริการ 2 ชั่วโมง) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
      (ระยะเวลาให้บริการ 15 – 20 วัน) 
 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 



 
 

 
4. การแจ้งผลการพิจารณา 

    การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาต

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้ งคํ าสั่ ง ไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่

จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

    (ระเวลาให้บริการ 1 – 5 วัน) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น
กําหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อกําหนดขององค์การบริหารส่วนตําบล
แก้มอ้น) พร้อมรับใบอนุญาต   

(ระยะเวลาให้บริการ 1 – 5 วัน) 
 
 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแก้มอ้น 

 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วัน 

 

 

 

 



 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในโรงเรือนและท่ีดิน เช่น โฉนดที่ดิน,  ใบอนุญาตปลูกสร้าง, หนังสือสัญญาซื้อขาย   

หรือให้โรงเรือนฯ 
3. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า, สัญญาเช่าอาคาร 
4. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 
6. อ่ืนๆ  
ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี     (ตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น) 

การรับเรื่องร้องเรียน 
การอุทธรณ์ 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 

องค์การบริ หารส่ วนตํ าบลแก้ม อ้น  โทรศัพท์  0  – 3273 – 9424  ต่อ  107 หรือ  เ ว็ บ ไซต์   : 
http://www.kaem-on.go.th 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
1. แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนํามายื่นเพิ่มเติม ตาม
มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่ง
ต้องจัดทําหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

http://www.kaem-on.go.th/


 
 

 

เอกสารหมายเลข 1 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

       เขียนท่ี …………………………………….. 

       วนัท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขา้พเจา้ ………………………………………..อาย…ุ…………….. ปี  สญัชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 

อยูบ่า้นเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 

จงัหวดั ………………………… หมายเลขโทรศพัท ์……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอน้ี ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่างๆ มาดว้ยแลว้ดงัน้ี 

 ส าเนาบตัรประจ าตวั …………..………….. (ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังานรัฐวสิาหกิจ) 

 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยควบคุมอาคาร หนงัสือใหค้วามเห็นชอบการประเมินผล 

 กระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีจ าเป็น 

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 

 ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

 หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผูมี้อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

 เอกสารหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด คือ 

 1) ........................................................................................... 

 2) .......................................................................................... 
 

 ขอรับรองวา่ขอ้ความในค าขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 
 

      (ลงช่ือ) ………………………………. ผูข้ออนุญาต 

                    ( ………………………………. ) 

 

 

 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำทีก่รอก) 



 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที ่
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดรั้บเร่ืองเม่ือวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2)..................................................................................... 

     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 

                                   (..............................................) 

                                                                             ต าแหน่ง ............................................... 
 

 

 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดรั้บเร่ืองเม่ือวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2)..................................................................................... 

     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 

                                   (..............................................) 

                                                                               ต  าแหน่ง ............................................... 
 



 
 

 

เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานที่ต้องมายื่นเพิม่เติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซ่ึงต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวนัที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 

 

          (แบบ นส.3/1) 
 

ท่ี............/................      ส านกังาน............................................... 

      วนัท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 

เร่ือง ขอแกไ้ขความไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายใุบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลกัฐาน 

 เพ่ิมเติม 

เรียน ......................................................................... 

  ตามท่ีท่านไดย้ืน่ค  าขอรับใบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินเพ่ือประกอบกิจการ........................................... 

.....................................................................เม่ือวนัท่ี........................................................ นั้น 

  เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจค าขอของท่านแลว้พบวา่ค าขอไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ดงัน้ี 

   1) ............................................................................... 

   2) ............................................................................... 

   3) ............................................................................... 

   4) ............................................................................... 

   5) ............................................................................... 

  จึงขอแจง้ใหท่้านทราบเพ่ือด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลกัฐานเพ่ิมเติม

ภายใน ........ วนันบัแต่วนัท่ีไดไ้ดล้งนามรับทราบในบนัทึกขอ้ความน้ี  หากท่านไม่ด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือส่งเอกสาร

หรือหลกัฐานเพ่ิมเติมใหค้รบถว้นภายในเวลาดงักล่าว จะถือวา่ท่านไม่ประสงคท่ี์จะให้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตามค าขอต่อไป

และ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลกัฐานใหแ้ก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปดว้ย 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

        (............................................) 

ผู้ยื่นค ำขอใบอนญุำต/ค ำขอตอ่อำยใุบอนญุำต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

                 (............................................) 

   ต ำแหนง่........................................................ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ซึง่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำพนกังำนท้องถ่ิน 



 
 

 




