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คำนำ 
 การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย   จัดทำขึ้นเพ่ือ

ใช้เป็นแนวทางในการจัดดำเนินงาน  ด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน  การคลัง 
การงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ และผู้มาใช้บริการได้รับทราบและ
เข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

   องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้น  โดยรวมองค์ความรู้
จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  มานำเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ในการ
ดำเนินงาน  เพื่อเป็นการส่งเสริมให้องค์การบริหารส่วนตำบลมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการ
บริการประชาชน           

     

  

องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

ก 



 
 

สารบัญ 
เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 

สารบัญ ข 

การจัดทำงบประมาณ 1 

การเบิกจ่ายเงิน 3 

การรับและส่งเงิน 5 

การยืมเงินงบประมาณ 6 

การใช้จ่ายเงินสะสม 7 

การช่วยเหลือประชาชน 9 

การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น 11 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 12 

การฝึกอบรม 14 

การเดินทางไปราชการ 17 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 19 

 - วิธี E-bidding 21 

 - วิธีสอบราคา 24 

 - วิธีคัดเลือก 26 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 28 

การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 30 

การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. 32 

การเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 34 

การจัดทำรายงานการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 36 

การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

38 

การขอรับบำเหน็จบำนาญ 40 

การประชุมสภา 41 

ขั้นตอนและวิธีการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต. 42 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 43 

กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าของ อปท. 44 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ อปท. 45 

การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 46 
 

 

ข 



 
 

 

เรื่อง (ต่อ) หน้า 
การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจำปี  48 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 50 

การดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 52 

การบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 52 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 

53 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

55 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

57 

การรับชำระภาษีป้าย 58 

การชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 61 

การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 64 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 66 

การแจ้งขุดดิน 70 

การแจ้งถมดิน 72 

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 74 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 76 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 76 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 77 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :40 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
10 นาท ี  

 
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้
ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

8) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
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ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

 สำเนา 1 ฉบับ 
9) 

 
สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวี
ดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดับ 
 

 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียม (บาท ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30บาท 
3) ค่าธรรมเนียมเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4) ค่าธรรมเนียมเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน 20 บาท 
5) ค่าธรรมเนียมออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ 30 บาท 
6) ค่าธรรมเนียมขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที  

 
 

 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้
ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุกรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน  

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุกรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
 

8) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 สำเนา 1 ฉบับ 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
15 นาที  

 
 
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นคำขอ 

10 นาที 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4) 
 

สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ย่ืนคำขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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การรับชำระภาษีป้าย 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 46 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 1 วัน ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

1 วัน  
 
 
 
 

 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย  

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษ ี
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื ่นแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 
2510)  

30 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษี 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 วัน จะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 

15 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

 

ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สำเนาใบทะเบียนการค้า สำเนาทะเบียนพาณิชย์ สำเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

6) 
 

สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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การจัดเก็บอัตราภาษีป้าย 
เรื่อง คำอธิบาย 

1. อัตราภาษีแยกตาม
ประเภทป้าย 

(1) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน     
 
 
 
 
 
 
 

(2) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ  และหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่และป้ายที่มีอักษรไทย
บางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำหว่าอักษรต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วิธีการคำนวณพ้ืนที่
ป้าย 

การคำนวณพ้ืนที่ป้ายทุกประเภท  ให้คำนวณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ใน (6) 
และ (7) ของบัญชีท้ายพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ตามขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 พิจารณาตาม (6) ว่าป้ายมีรูปร่างหรือลักษณะอย่างไร แล้วให้คำนวณพ้ืนที่
ป้ายแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
     (ก) ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้  ให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดของ
ขอบเขตป้ายเป็นตารางเซนติเมตร 
     (ข) ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้  ให้ถือว่าตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริม
สุดเป็นขอบเขตสำหรับกำหนดส่วนกว้างที่สุดและยาวที่สุดแล้วคำนวณตาม (ก) 
ขั้นตอนที่ 2 เมื่อคำนวณพื้นที่ป้ายตาม (6) ได้แล้ว ให้พิจารณาตาม (7) ดังนี้ 
     (ก) ถ้ามีเศษของพ้ืนที่ป้ายเกินก่ึงหนึ่งของ 500 ตารางเซนติเมตร (เกินกว่า 250 ตาราง
เซนติเมตร) ให้นับเป็น 500 ตารางเซนติเมตร ถ้าไม่เกินกึ่งหนึ่ง  ให้ปัดทิ้ง 
     (ข) ถ้าคำนวณพ้ืนที่ป้ายแล้ว  มีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษี
ป้ายละ 200 บาท 

 

บริษัท สปา  จำกัด (ก) ป้ายที ่มีข้อความที่เคลื ่อนที ่หรือเปลี ่ยนเป็น
ข้อความอื ่นได้  ให้คิดอัตรา 10 บาท ต่อ 500 
ตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 5 บาท ต่อ 500 
ตารางเซนติเมตร 

บริษัท สปา จำกัด 
SPA CO.,LTD. 

(ก) ป้ายที ่มีข้อความ  เครื ่องหมาย  หรือภาพที่
เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนข้อความเครื่องหมาย หรือภาพ
อื ่นได้  ให้ค ิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตาราง
เซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อ 
500 ตารางเซนติเมตร 

SPA CO.,LTD. (ก) ป้ายที ่มีข้อความ  เครื ่องหมาย  หรือภาพที่
เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความเครื่องหมาย  หรือ
ภาพอื่นได้ ให้คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตาราง
เซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 50 บาท ต่อ 
500 ตารางเซนติเมตร 

SPA CO.,LTD. 
บริษัท สปา จำกัด 
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ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย(ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
2)  ใบรับแบบแสดงรายการภาษี (ภ.ป. 2) 
3)  หนังสือแจ้งการประเมิน  (ภ.ป. 3) 
4) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
5) แบบแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ (ภ.ป. 5) 
6) ใบนำส่งเงินภาษีป้าย (ภ.ป. 6) 
7)  ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป. 7) 
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การชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมสำเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย หรือสัญญาเช่า ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ที ่ รายการ ผู้มีหน้าที่ต้อง
ปฏิบัติ 

ข้อกฎหมาย ระยะเวลา
ตามกฎหมาย 

1 การประกาศราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ของที ่ดินและสิ่ง
ปล ูกสร ้าง  อ ัตราภาษ ีที่
จัดเก็บ  และรายละเอียดอ่ืน
ที่จำเป็นในการจัดเก็บภาษี 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

1. พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
มาตรา 39 
2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการ
ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์  อัตราภาษีและ
รายละเอียดอื่นในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ. 2562 ข้อ 3 

ก่อนวันที่  
1 ก.พ. 64 

2 การแจ้งการประเมินภาษี
โดยส ่งแบบประเม ินภาษี
ให้แก่ผู้เสียภาษี 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

1. พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
มาตรา 44 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องการดำเนินการ
ตาม พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
ข้อ 6 

ภายในเดือน  
ก.พ. 64 

3 การชำระภาษีตามแบบแจ้ง
การประเมินภาษี 

ผู้มีหน้าที ่
เสียภาษ ี

พ.ร.บ. ภาษีที ่ดินและสิ ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
มาตรา 46 

ภายในเดือน 
เม.ย. 64 

4 การผ่อนชำระภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

ผู้มีหน้าที ่
เสียภาษ ี

1. พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
มาตรา 52 วรรคสอง 

(1) งวดที่หนึ่ง 
ภายในเดือน 
เม.ย. 64 
(2) งวดที่สอง
ภายในเดือน 
พ.ค. 64 
(3) งวดที่สาม
ภายในเดือน 
มิ.ย. 64 
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อัตราการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 

2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการคำนวณภาษีที่ต้องเสียในแต่ละปี 
 ฐานภาษีของภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ มูลค่าท้ังหมดของที่ดินรวมกับสิ่งปลูกสร้าง  วิธีการคำนวณภาษีในแต่
ละกรณี 
กรณีที่ท่ีดินไม่มีสิ่งปลูกสร้าง ภาระภาษี = มูลค่าที่ดิน x อัตราภาษี  ทั้งนี้กำหนดให้  มูลค่าที่ดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์
ที่ดิน (ต่อ ตร.ว.) x ขนาดพ้ืนที่ดิน 
การณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาระภาษี = มูลค่าที่ดิน + มูลค่าสิ่งปลูกสร้าง) x อัตราภาษี ทั้งท่ีกำหนดให้ 
มูลค่าที่ดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน (ต่อ ตร.ว.) x ขนาดพื้นที่ดิน มูลค่าสิ่งปลูกสร้าง = (ราคาประเมินทุนทรัพย์
โรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง (ต่อ ตร.ม.) x ขนาดพ้ืนที่สิ่งปลูกสร้าง) - ค่าเสื่อมราคา 
กรณีห้องชุด ภาระภาษี = มูลค่าห้องชุด x อัตราภาษี ทั้งนี้กำหนดให้ มูลค่าห้องชุด = ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด     
(ต่อ ตร.ม.) x ขนาดพ้ืนที่ห้องชุด (ตร.ม.) 
อย่างไรก็ตาม กรมธนารักษ์จะเป็นผู้กำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  ราคาประเมินทุนทรัพย์โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง  
ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  และอัตราค่าเสื่อมราคา 
การหักค่าเสื่อมราคาของสิ่งปลูกสร้างมีรายละเอียด ดังนี้ 
1) ประเภทสิ่งปลูกสร้าง  ปีที่ 1 – 10 หักค่าเสื่อมร้อยละ 1 ต่อปี , ปีที่ 11 – 42 หักค่าเสื่อมร้อยละ 2 ต่อปี , ปีที่ 43 
เป็นต้นไป หักค่าเสื่อมร้อยละ 76 ตลอดอายุการใช้งาน 
2) ตึกครึ่งไม้ ปีที่ 1 – 5 หักค่าเสื่อมร้อยละ 2 ต่อปี , ปีที่ 6 – 15 หักค่าเสื่อมร้อยละ 4 ต่อปี , ปีที่ 16 – 21 หักค่า
เสื่อมร้อยละ 5 ต่อปี , ปีที่ 22 เป็นต้นไป หักค่าเสื่อมร้อยละ 85 ตลอดอายุการใช้งาน 
3) ประเภทสิ ่งปลูกสร้าง  ปีที ่ 1 – 5 หักค่าเสื ่อมร้อยละ 3 ต่อปี , ปีที ่ 6 – 15 หักค่าเสื ่อมร้อยละ 5 ต่อปี ,                   
ปีที่ 16 – 18 หักค่าเสื่อมร้อยละ 7 ต่อปี , ปีที่ 19 เป็นต้นไป หักค่าเสื่อมร้อยละ 93 ตลอดอายุการใช้งาน 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 บัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 1 
2 บัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของอาคารชุด/ห้อง ภ.ด.ส. 2 
3 แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 3 
4 แบบบัญชีรายการห้องชุด ภ.ด.ส. 4 
5 แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 5 
6 หนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 6 
7 แบบแสดงรายการคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 7 
8 แบบแสดงรายการคำนวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด ภ.ด.ส. 8 
9 คำร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน ภ.ด.ส. 9 

10 คำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 10 
11 ใบเสร็จรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 11 
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การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 ถึง 75 วันทำการ 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ รับคำขอ และตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
กำหนด และส่งเรื่องให้สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

1 วันทำการ  
 

 
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

อำเภอนาโยง  
จังหวัดตรัง 

 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลา
พิจารณา ดังนี้ - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม 
ใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

42 ถึง 72  
วันทำการ 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต 

2 วันทำการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
คำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุพร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจำตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

5) 
 

สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 

6) 
 

สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 
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ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 200 บาท 
2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ำมัน เป็นไปตามข้อ 62 

ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
แจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการ
น้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

0 บาท 
 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง กำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบคำขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท  
ที่ ๓   พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
1 วัน  

 
 
 
 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 
 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุก
หน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
5) 

 
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

7) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น   ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

12) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น   (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำนวณ
ให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กำหนดการรับน้ำหนัก ความ
ต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั ่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง1ชุด 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและ
การระบายน้ำทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือดัดแปลง
อาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิดตาม
พ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบสองเมตร  
แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่
ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน
ห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่
ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 8(9)  ให้คิด
ตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถรวมกัน   

 
ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับ

รถ  และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 
8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้องคิด
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 

20  บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50  บาท 
 

ตารางเมตรละ  2  บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วน
ที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทางหรือท่อ
ระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง  ให้คิดตาม
ความยาว  เมตรละ  1  บาท 
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การแจ้งขุดดิน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :7 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู ้แจ้งยื ่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่กำหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน  
 
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

5 วัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุก
หน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 
 
 

9) 
 

รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร
หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 
เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์สำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา0ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับละ 500 บาท 
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การแจ้งถมดิน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :7 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีกำหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน  
 
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

5 วัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สำเนา 1 ชุด 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุก
หน้า 
สำเนา  1ชุด 
หมายเหตุกรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
9) 

 
รายการคำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 
และมีความสูงของเนินดินตั ้งแต่ 2 เมตรขึ ้นไป วิศวกรผู ้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 
และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

11) 
 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  500 บาท 
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การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 8 วัน 

 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
 

1 วัน  
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 
2) การพิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานศึกษากำหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองทำบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 
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