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ค าน า 

 

       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  
ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม
กับค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
และประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง อ าเภอเทิง จงัหวดัเชียงราย 

--------------------------------------------------------------------------- 

1.ที่มา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้
ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้น าร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย
แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่น
ค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

  มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้
เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
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  มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึง่ร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค าจ ากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
ส าคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 
           
 



 
 

-3- 
  4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

 งานจัดเก็บรายได้  องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง                          
อ าเภอเทิง   จังหวัดเชียงราย 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 539-54150     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0 539-54150     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : https://www.plong.go.th 
 
 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง คืออัตราการเก็บภาษีจากการเข้าท าประโยชน์บนที่ดิน เพ่ือกระตุ้นให้เกิดการใช้ประโยชน์ 
และปรับปรุงปัญหาการจัดเก็บที่ดินในท้องถิ่นให้มีความทันสมัย โดยมีผลบังคับตั้งแต่ 13 มีนาคม 2562 และเริ่ม
จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างตั้งแต่ 1 มกราคม 2563 เป็นครั้งแรก 
 
 

 

1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเตรียมฐานข้อมูลที่ดิน                    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
   และสิ่งปลูกสร้าง 
2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นการส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
3.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
   และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) 
4.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 
   และสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด 
   (ภ.ด.ส.2) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านวณหามูลค่าฐานภาษีของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
6.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านวณภาษี 
7.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6-8) 

8.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระภาษีและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.ส.11) 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                     การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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 1.เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ด.ส.6-8) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีมีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือ
คัดค้านและขอให้ทบทวนการประเมิน ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ 
 2.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วันนบัแต่วันที่ได้รับค าร้อง และแจ้งค าสั่งพร้อมเหตุผล
ประกอบเป็นหนังสือโดยไม่ชักช้า กรณีพิจารณาค าร้องไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลา ให้ถือว่าเห็นชอบค าร้อง 
 3.กรณีผู้บริหารท้องถิ่นไม่เห็นชอบค าร้องของผู้เสียภาษี ผู้เสียภาษีมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการฯ โดยยื่น
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
 4.ให้ผู้บริหารท้องถิ่นส่งค าอุทธรณ์ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
 5.ให้คณะกรรมการฯ วินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าอุทธรณ์จากผู้บริหาร
ท้องถิ่น และกรณีจ าเป็นอาจขยายเวลาได้อีก ไม่เกิน 30 วัน 
 6.กรณีผู้อุทธรณ์ไม่พอใจ ผลการวินิจฉัยหรือกรณีคณะกรรมการฯ วินิจฉัยค าอุทธรณ์ไม่แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้อุทธรณ์มีสิทธิยื่นฟ้องต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ หรือวันพ้น
ก าหนดระยะเวลาแล้วแต่กรณี 
**หมายเหตุ การคัดค้านและการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการช าระภาษี เว้นแต่ ผู้เสียภาษีจะได้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นขอให้ทุเลาการช าระภาษีไว้ก่อน 
 

ฃ 

 1. ในกรณีที่ผู้เสียภาษีมิได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ สี่สิบของจ านวนภาษีค้าง
ช าระ เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ช าระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือนตามมาตรา ๖๑ ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละสิบของ
จ านวนภาษีค้างช าระ 
      2. ในกรณีที่ผู้เสียภาษีมิได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด แต่ต่อมาได้ช าระภาษี ภายในเวลาที่ก าหนดไว้ใน
หนังสือแจ้งเตือนตามมาตรา ๖๑ ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละยี่สิบของจ านวน ภาษีค้างช าระ 
 3. ผู้เสียภาษีผู้ใดมิได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ หนึ่งต่อเดือนของจ านวนภาษี
ค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ มิให้น าเบี้ยปรับมารวม ค านวณเพ่ือเสียเงินเพิ่มด้วย 
  ในกรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ขยายก าหนดเวลาช าระภาษี และได้มีการช าระภาษีภายใน ก าหนดเวลาที่
ขยายให้นั้น เงินเพ่ิมตามวรรคหนึ่งให้ลดลงเหลือร้อยละศูนย์จุดห้าต่อเดือนหรือ เศษของเดือน 
 เงินเพ่ิมตามมาตรานี้ ให้เริ่มนับเมื่อพ้นก าหนดเวลาช าระภาษีจนถึงวันที่มีการช าระภาษี แต่มิให้เกินกว่า
จ านวนภาษีท่ีต้องช าระโดยไม่รวมเบี้ยปรับ และมิให้คิดทบต้น 

 

การคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษี (ภ.ด.ส.10) 

เบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 539-54150     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0 539-54150     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ :  https://www.plong.go.th 
 
 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายได้หรือโฆษณาการค้า  หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้   ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ 
หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็น
รายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิด
ภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 
 

 
 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
   พร้อมเอกสารประกอบ 
2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล ผ.ท.4 
   และ ผ.ท.5 
3.ค านวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
4.แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  
 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                     การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน                                                จ านวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)                                                   จ านวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 
1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 
3) ป้ายดังต่อไปนี้ 
ก. ไม่มีอักษรไทย40 บาท 
ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 
4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอันเป็นเหตุ
ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีท่ีเพ่ิมขึ้น 
5) ป้ายใดต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง โทรศัพท์: 0 539-54150 
หรือ เว็บไซต์ : https://www.plong.go.th 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 539-54150     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0 539-54150     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : https://www.plong.go.th 
 
 

 

ผู้ที่มีหน้าที่ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ คือ ผู้ที่มีการประกอบกิจการเข้าลักษณะที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ ตามข้อบัญญัติต าบลปล้อง เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     พ.ศ.2552 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2554 โดยผู้ที่ประกอบกิจการต้องขออนุญาตก่อนด าเนินกิจการที่เข้าลักษณะ 
และผู้ที่รับใบอนุญาตแล้วเมื่อใบอนุญาตหมดอายุต้องขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ ใบอนุญาตให้มีอายุ
หนึ่งปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง 

 
  

 
 

• การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ           งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง  
1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขอ  และยื่นค าขอ 
  ต่อเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
2.เจ้าหน้าที่ / เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจค าขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
3.ผู้ประกอบการรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ              การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในลักษณะท่ีเป็นการค้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) ค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                                      จ านวน  1   ฉบับ                                   
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบกิจการ                                         จ านวน  1   ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบกิจการ                                                      จ านวน   1  ฉบับ 
4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวกและแว่นด า ขนาด 1 X 1 ½ นิ้ว                     จ านวน   1   รูป 
5) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบการ                      จ านวน   1   ฉบับ 
6) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    ของผู้แทนนิติบุคคล (ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
7) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  และส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอ านาจ                                                        จ านวน   1   ฉบับ 
 

• กรอกค าขอใบอนุญาต พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น จัดท าใบอนุญาต พร้อมจ่ายใบอนุญาตเป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 

    

ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องเสียค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตรา และตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน 

ข้อบัญญัติ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่1) พ.ศ.2554 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง โทรศัพท์0 539-54150 

หรือ เว็บไซต์ : https://www.plong.go.th 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 



-20- 

คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปลอ้ง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 539-54150     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0 539-54150     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : https://www.plong.go.th 
 
 

 

ผู้มีหน้าที่ขอหนังสือรับรองแจ้ง หรือใบอนุญาต คือ ผู้ที่จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหารหรือ
พ้ืนที่อ่ืนใดซึ่งมีพ้ืนที่เกินสองร้อยตารางเมตร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนถ้าสถานที่ดังกล่าวมี
พ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร   ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอหนังสือรับรองการแจ้ง 

 
  

 
 

• การขอหนังสือรับรองการแจ้ง หรือใบอนุญาต                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้กองคลัง  
ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง  
1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขอ  และยื่นค าขอ 
  ต่อเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
2.เจ้าหน้าที่ / เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจค าขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
3.ผู้ประกอบการรับหนังสือรับรองหรือใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม 
 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                      การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไร่อ้อย 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1) ค าขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร                      จ านวน  1   ฉบับ                                   
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบกิจการ                                        จ านวน  1   ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบกิจการ                                                      จ านวน   1  ฉบับ 
4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวกและแว่นด า ขนาด 1 X 1 ½ นิ้ว                     จ านวน   1   รูป 
5) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบการ                       จ านวน   1   ฉบับ 
6) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    ของผู้แทนนิติบุคคล (ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
7) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  และส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอ านาจ                                                        จ านวน   1   ฉบับ 
 

• กรอกค าขอหนังสือรับรองหรือใบอนุญาต แล้วแต่กรณี พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น จัดท าหนังสือรับรองหรือใบอนุญาต พร้อมจ่ายใบอนุญาตเป็นอัน เสร็จขั้นตอน 
 

 

การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร  10 

2 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร    แต่ไม่เกิน   25 ตารางเมตร 20 
3 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร    แต่ไม่เกิน   50 ตารางเมตร 30 
4 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร    แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 40 
5 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 50 
6 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร  ขึ้นไป 100 

 

การออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร   แต่ไม่เกิน 400 ตารางเมตร  300 

2 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 400 ตารางเมตร   แต่ไม่เกิน  600 ตารางเมตร 400 
3 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 600 ตารางเมตร   ขึ้นไป 500 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 



 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง โทรศัพท์0 539-54150 

หรือ เว็บไซต์ : https://www.plong.go.th 

คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 539-54150     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0 539-54150     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : - 
 
 

 
ผู้ประกอบกิจการที่ด าเนินกิจการการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจโดยรับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง ให้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบการ
พร้อมเอกสารหลักฐาน พร้อมเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา 

 
  

 
 

• การขออนุญาตด าเนินกิจการการรับท าการเก็บ ขน หรือ        งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้กองคลัง  
ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจโดยรับ 
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ       
1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขอ  และยื่นค าขอ 
  ต่อเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
2.เจ้าหน้าที่ / เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจค าขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
3.ผู้ประกอบการรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

งานที่ให้บริการ              การขออนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือจ ากัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) ค าขออนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย        จ านวน   1   ฉบับ                                                    
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบกิจการ                                          จ านวน    1  ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบกิจการ                                                       จ านวน   1   ฉบับ 
4) ส าเนาทะเบียนภาษีได้รับอนุญาตด าเนินการ                                                    จ านวน   1   ฉบับ 
5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่งสิ่งปฏิกูล จากกรมการขนส่ง                            จ านวน   1   ฉบับ 
6) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    ของผู้แทนนิติบุคคล (ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)                                    จ านวน   1   ฉบับ 
7) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  และส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอ านาจ                                                        จ านวน   1   ฉบับ 
 

• กรอกค าขอใบอนุญาต พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานท้องถิ่น จัดท าใบอนุญาต พร้อมจ่ายใบอนุญาตเป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 

    

ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องเสียค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตรา และตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน 

ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2552 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปล้อง โทรศัพท์0 539-54150 

หรือ เว็บไซต์ : https://www.plong.go.th 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 
 

 



 


