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ค ำน ำ 

 การให้บริการประชาชน   ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและ อ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตาล  เป็น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าที่ในการบริการประชาชนในด้านต่างๆ เช่น ด้านการการช าระภาษี
ท้องถิ่น การบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชน การขออนุญาตก่อสร้าง เป็นต้นคู่มือ  ส าหรับประชาชนฉบับนี้
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในชุมชนและ บุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อ
ราชการกับ องค์การบริหารส่วนต าบลหลุ่งตะเคียน ให้สามารถติดต่อ ประสานงานในเรื่องต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว
ราบรื่นไร้อุปสรรค มีประสิทธิภาพสร้างความม่ันใจส าหรับผู้ติดต่อ ราชการ  

 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตาล  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือส าหรับประชาชนขององค์การ บริหาร
ส่วนต าบลโคกตาล  จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน และหากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียด เพ่ิมเติม สามารถ
ติดต่อสอบถามได้ตามหมายเลขโทรศัพท์ในคู่มือฉบับนี้ 

 

 

         หนว่ยตรวจสอบภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตาล  อ าเภอภูสิงห์  จังหวัดศรีสะเกษ 

***************************** 
1. ที่มา 
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หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่
กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
มาเป็นหลักการสำคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน    การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้.- 
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   1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้
ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำ
ขอ สถานที่ให้บริการ 
   2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
   3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีด
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
   4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
           4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
             ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตคอรัปชัน 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุง

การให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกตำล  อ ำเภอภูสงิห์  จังหวัดศรีสะเกษ 



 

งานให้บริการ การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตาล 
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2.2. รายเดิม (กรณีสำรวจเพิ่มเติม)   - เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ที่เคยสำรวจมาแล้ว 
ในปีที่ผ่านมาไม่ครบทุกแปลง เพ่ิมที่ดิน หรือลดเนื้อที่ดิน ให้เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง นำเอกสารหลักฐาน
ยื่นสำรวจเพิ่มเติม ดังนี้ 

     (1) สำเนาแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.3) ที่ได้สำรวจไว้ในปีที่ผ่านมา 
     (2) สำเนา โฉนด/น.ส.3/น.ส.3 ก/ส.ป.ก. หรือหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง(น.ส.ล.)  

ใบแจ้งการครอบครองที่ดิน (ส.ค.1)  หนังสือแสดงการทำประโยชน์ในที่ดินที่ได้รับสิทธิ์ให้เข้าทำกินชั่วคราวใน
เขตป่าสงวนแห่งชาติ (ส.ท.ก.1 และส.ท.ก.2) และท่ีอ่ืนๆ ที่ไม่มีเอกสารสิทธิ์  

2.3. รายเดิม (กรณีสำรวจครบทุกแปลง) - เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ที่เคยสำรวจ 
มาแล้วในปีที่ผ่านมาครบทุกแปลงแล้วไม่ต้องสำรวจในปีใหม่ของปีนั้นๆ  

3. จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) (กรณีรายใหม่) จัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ผู้เสีย
ภาษีแต่ละรายทราบ (ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี)  

4. จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) (กรณีรายเดิม) กรณีผู้เสียภาษีรายเดิมที่เคย
ดำเนินการสำรวจที่ดินมาแล้วในปีที่ผ่านมา ไม่ต้องจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
หนังสือแจ้งการ 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และส่ง
หนังสือแจ้งการประเมินประเมินเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.6) 
         6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างชำระภาษีทันทีหรือชำระ
ภาษีภายในกำหนดเวลา) 

6.1 ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี  
- ชำระภาษี ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน 
- ชำระภาษีทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ (โดยส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ สั่งจ่าย 

ให้ในนาม “องค์การบริหารส่วนตำบลหลุ่งตะเคียน”) 
- รับชำระภาษีที่เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน), ATM, Internet Banking,  

Mobile Banking  ผ่านระบบรหัสบาร์โค้ด หรือ QR Payment 
           7. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ี
เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
           8. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
   1.เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ยื่นแบบบันทึกข้อมูล
การใช้ประโยชน์เกี่ยวกับที่ดิน/โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง 
   2.เจ้าหน้าที่รับแบบบันทึกข้อมูลการใช้ประโยชน์
เกี่ยวกับที่ดิน/โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ตรวจสอบเอกสาร
กับฐานข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินระบบโปรแกรมแผนที่
ภาษี TLAX GIS & TLAX 3000 และระบบบูรณาการ
ทะเบียนทรัพย์สิน (LTAX ONLINE) 
   3.คำนวณและคิดค่าภาษีตามแบบแสดงรายการคำนวณ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.7)  
   4.แจ้งการประเมินประเมินเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง(ภ.ด.ส.6)  
   5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ชำระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
(ภ.ด.ส.11)  
 
 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนหลุ่งตะเคียน  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ  
ใช้ระยะเวลา 5 นาที 

ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
 ๑. เจ้าหน้าที่รับหนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง ตามแบบ ภ.ด.ส.6,7 จากเจ้าของที่ดินเพ่ือยื่น
เสียภาษ ี
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจหลักฐานตามหนังสือแจ้งการประเมิน
ภาษ ี  
๓. ตรวจสอบข้อมูลยอดจำนวนเงินเสียภาษี 
๔. ออกใบเสร็จรับเงิน 
๕. เก็บเงิน 
 
 
    
 

1 นาท ี
 

 
1 นาที 

 
1 นาที 
1 นาที 
1 นาที 
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กรณีผู้ชำระภาษีมิได้ชำระภายในเวลาที่กำหนดให้ถือเป็นภาษีค้างชำระให้ดำเนินการ ดังนี้ 

   1. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประเมินประเมินเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.6) ต้องชาระภายใน
เวลากฎหมายที่กำหนดนับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินหากชำระเกินกำหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้  
      1.1 ไม่มาชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด แต่มาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
           - เบี้ยปรับร้อยละ 10 เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
      1.2 ไม่มาชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนดตามที่ระบุไว้ในหนังสือแจ้งเตือน 
           - เบี้ยปรับร้อยละ 20 เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
      1.3 มาชำระภาษีภายหลังที่กำหนดในหนังสือแจ้งเตือน 

           - เบี้ยปรับร้อยละ 40 เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน     
   2.ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน 30 วัน 
 
 

ระยะเวลา 
1. การจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.3) ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี 
2. การจัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.1)  ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ของทุกปี  
3. การแจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส.6-7-8-คำอธิบายแนบ ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี  
4. การชำระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายน ของทุกปี  
5. การผ่อนชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
                  (1) งวดที่หนึ่ง ภายในเดือนเมษายน  ของทุกปี 
                  (2) งวดที่สอง ภายในเดือนพฤษภาคม  ของทุกปี 
                  (3) งวดที่สาม ภายในเดือนมิถุนายน  ของทุกปี 
6. การมีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีท่ีมีภาษีค้างชำระ  ภายในเดือนพฤษภาคม ของทุกปี 
7. การแจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานท่ีดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา  ภายในเดือนมิถุนายน ของทุกปี 
 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
   1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน  1  ฉบับ 
   2. สำเนาทะเบียนบ้าน                จำนวน   1  ฉบับ 
   3. หลักฐานประกอบพร้อมสำเนา โฉนด/น.ส.3/น.ส.3 ก/ส.ป.ก. หรือหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง(น.ส.ล.)  
ใบแจ้งการครอบครองที่ดิน (ส.ค.1)  หนังสือแสดงการทำประโยชน์ในที่ดินที่ได้รับสิทธิ์ให้เข้าทำกินชั่วคราวใน
เขตป่าสงวนแห่งชาติ (ส.ท.ก.1 และส.ท.ก.2) และท่ีอ่ืนๆ ที่ไม่มีเอกสารสิทธิ์     จำนวน  1  ชุด 
   4. ใบมอบอำนาจกรณีให้ผู้อื่นทำการแทน    จำนวน   1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ค่าภาษ ี
ผู้รับประเมินชาระภาษีปีละครั้งตามแบบแสดงรายการคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) และ
หนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 
การคำนวณภาษีที่ดิน 
1. สูตรคำนวณภาษีที่ดิน ที่ไม่มีสิ่งปลูกสร้าง 

• ภาษีท่ีต้องจ่าย = มูลค่าท่ีดิน X อัตราภาษี 
2. สูตรคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

• ภาษีท่ีต้องจ่าย = (มูลค่าที่ดิน + มูลค่าสิ่งปลูกสร้าง) x อัตราภาษี 
3. สูตรคำนวณภาษีที่ดินห้องชุด 

• ภาษีท่ีต้องจ่าย = มูลค่าห้องชุด x อัตราภาษี 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ตำบลหลุ่งตะเคียน  โทรศัพท์ : 0-4493-8864 หรือ เว็บไซต์ http://www.lungtakian.go.th 
 

 

ตัวอยา่งแบบฟอร์ม  
1. แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 1)  
2. แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์อาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 
3. แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
4. แบบบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.4) 
5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  (ภ.ด.ส.5) 
6. หนังสือแจ้งค้างชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 
7. แบบแสดงรายการคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7 ) 
8. แบบแสดงรายการคำนวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.8) 
9. คำรอ้งขอรับเงนิภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน (ภ.ด.ส.9) 
10. คำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 
11. ใบเสร็จรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.11) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ ภ.ด.ส. 1 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 2 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 3 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 4 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 5 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 6 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 7 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 8 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 9 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 10 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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แบบ ภ.ด.ส. 11 ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

                                                                                        

งานให้บริการ  การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนหลุ่งตะเคียน  

 

 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   

โทรศัพท์ : 0-4493-8864 ต่อ 15 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
          ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. ๒๕๑๐  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีป้ายแสดงชื่อ  ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน  หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้   
          ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุ
ใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทาให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมี
หน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่ม
ติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด  งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้าย
ตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี  โดยมีหลักเกณฑ์   วิธีการ  และเงื่อนไข  ดังนี้ 
             ๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษี 
             ๒. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
             ๓. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม 
             ๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมิน 
                  ภาษีป้าย (ภ.ป.๓) 
             ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี  (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน 
                  กำหนดเวลา) 
              ๖.กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน  ๑๕ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
              ๗.กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ภายใน ๓๐  วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
             วิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. ๒๕๑๐  เพ่ือให้
การดำเนินงานการจัดเก็บภาษีป้าย เป็นไปด้วยความถูกต้อง  เป็นไปตามขั้นตอน   จึงได้จัดทำคู่มือให้บริการ
งานจัดเก็บภาษีป้ายสำหรับประชาชน   เพ่ือให้ประชาชนรับทราบต่อไป 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
   1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง พร้อม
เอกสารประกอบ  
   2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับ
ข้อมูล ผ.ท.4 และ ผ.ท.5  
   3.คำนวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย  
   4.แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3)  
   5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.7) 
  

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนหลุ่งตะเคียน   

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ  
ใช้ระยะเวลา 5 นาที 

ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
   ๑. เจ้าหน้าที่รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑)/
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย 
   ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
   ๓. คำนวณภาษ ี
   ๔. ออกใบเสร็จรับเงิน 
   ๕. รับเงิน 

1 นาท ี
 

1 นาท ี
1 นาที 
1 นาที 
1 นาที 
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ระยะเวลา 
ยื่นแบบและแสดงรายการชำระภาษี ตั้งแต่เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ตำบลหลุ่งตะเคียน  โทรศัพท์ : 0-4493-8864 ต่อ 15หรือ เว็บไซต์ http://www.lungtakian.go.th 
 

ตัวอยา่งแบบฟอร์ม  
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
2. หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

   3.  แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 
 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
   ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
   ๒. สถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง  
   ๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
   ๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  
   ๕. ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
   ๖. ใบมอบอำนาจกรณีให้ผู้อ่ืนทำการแทน  
   ๗. อ่ืน ๆ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4)
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ภาคผนวก 
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 



หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 
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