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PB 1คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

	           ส�ำนักปลัดเทศบาล ประกอบด้วยงานธุรการ, งานการเจ้าหน้าที่, 

งานทะเบียนราษฎร, งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ  และ

อ�ำนวยความสะดวกในการบรรเทาระงบัสาธารณภยัต่างๆ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

งานประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการท่องเที่ยว งานการศึกษา งานพัฒนาชุมชน   

งานเลขานุการ การประชุมคณะเทศมนตรี งานสภาเทศบาล งานเตรียมการเลือกตั้ง      

งานรัฐพิธีต่างๆ โดยให้บริการประชาชนให้เกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

หน่วยงานและความรับผิดชอบ

สำ�นักปลัด

	 กองช่าง	  

	  กองช่าง เครือ่งจักรส�ำคญัในการด�ำเนนิงานโครงการพฒันาด้านพืน้ฐาน 

สาธารณปูโภคต่างๆ ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานทีถู่กก�ำหนดไว้อย่างลลุ่วงซึง่

หน้าท่ีความรบัผิดชอบเหล่านีถ้อืเป็นภาระทีส่�ำคญัของกองช่าง ซ่ึงมหีน้าท่ีรบัผดิชอบใน 

การดูแลและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน และสาธารณูปโภคต่างๆ ให้แก่ชาวแม่โจ้ เช่น 

การก่อสร้างปรับปรงุ ซ่อมแซม ถนน ไฟฟ้า วางท่อระบายน�ำ้ การบรกิารออกแบบ และ

ควบคุมสิง่ก่อสร้าง เป็นต้น

	 กองคลัง
	  กองคลังมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินและจัดหารายได้ที่เกิด

จากภาษี ของประชาชนเพื่อน�ำมาจัดสรร และจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพื่อกระจาย

เป็นงบประมาณ ไปสูโ่ครงการและกจิกรรมต่างๆ เพือ่ให้สามารถบริหารจัดการด้านต่างๆ

ได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้อันจะน�ำไปสู่การพัฒนาเมืองแม่โจ้

อย่างย่ังยืน



2 3คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

	 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
	 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล ้อมท�ำหน้าที่ เปรียบเสมือนพี่ เลี้ยงหรือ

พยาบาลที่คอยดูแลในด้านสุขภาพอนามัยความเป็นอยู ่ขั้นพื้นฐานของชาวแม่โจ้ 

เข้าร่วมด�ำเนินการ จัดการหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น เพื่อสร้างหลักประกัน

สุขภาพโดยนอกจากนี้งานด้านสิ่งแวดล้อมก็เป็นสิ่งที่ส�ำคัญไม่แพ้กันโดยเฉพาะ 

อย่างยิ่งการรณรงค์ให้ประชาชนหันมาใส่ใจกับสิ่งแวดล้อมรอบๆ การรณรงค์ลด 

โลกร้อน โดยได้จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อปลูกฝังและห่วงใยในสิ่งแวดล้อม



2 3คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการประชาชน

ที่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาให้บริการ

เดิม
ระยะเวลาท่ีปรับลด

ปัจจุบัน

จัดเก็บภาษีบ�ำรุงท้องท่ี

จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

จัดเก็บภาษีป้าย

การขึ้นทะเบียนพานิชย์

ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ีก่อสร้าง

- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต

ช่วยเหลือสาธารณภัย

รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์

การรับแจ้งเกิด 

การรับแจ้งตาย

การรับแจ้งย้ายท่ีอยู่

การออกเลขท่ีบ้าน

การตรวจคัดและรับรองรายการ

- ทะเบียนจากฐานข้อมูล 

การแก้ไขรายการบุคคล

1

2

3

4

5

6

7

9

10

11

12

13

14

8 นาที/ราย

10 นาที/ราย

10  นาที/ราย

10  นาที/ราย

15  นาที/ราย

15 วัน/ราย

-

-

1 ชั่วโมง

20 นาที

20 นาที

15 นาที

1 วัน

10 นาที

10  นาที

 5-8 นาที/ราย

 5-8 นาที/ราย

    5 นาที/ราย

    5 นาที/ราย

  10 นาที/ราย

   10  วัน/ราย

   10  วัน/ราย

   10  วัน/ราย

ทันที
แจ้งตอบรับการ

ดำ�เนนิการใหผู้ร้อ้ง

เรียนทราบภายใน 

7 วันทำ�การ

10  นาที

10  นาที

10  นาที

15  นาที

  5  นาที

  5  นาที



4 5คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

ที่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาให้บริการ

เดิม
ระยะเวลาท่ีปรับลด

ปัจจุบัน

การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตราย ต่อสุขภาพ

- ขออนุญาตรายใหม่/ต่อใบอนุญาต

การขออนุญาตสถานท่ีจ�ำหน่าย และสถาน

ที่่สะสมอาหาร

การจัดก็บค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ

มูลฝอย

การขออนุญาตท�ำการโฆษณา โดยการใช้

เคร่ืองขยายเสียง

การให้บริการสาธารณะ เช่น 

การบริการตัดกิ่งไม้ หญ้าในท่ีสาธารณะ 

การขอยืมเต้นท์  เก้าอี้  

การให้บริการแพทย์ฉุกเฉิน

15

16

17

๑๘

19  

30 วัน/ราย

30 วัน/ราย

20 วัน/ราย

20 วัน/ราย

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการประชาชน



4 5คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

หมายเลขติดต่อหน่วยงาน

	 เทศบาลเมืองแม่โจ้		  053-498-621

	 โทรสาร			   053-498-766

	 สายด่วนงานกู้ชีพ  กู้ภัย      1132 หรือ  053-498-161  

สายด่วนงานป้องกันและบรรณเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองแม่โจ้     

053-499-002 หรือ053-498-621 ต่อ199

เบอร์ติดต่อภายในสำ�นักงานเทศบาล
	  

		  หน้าห้องนายกทศมนตรีเมืองแม่โจ้   	 กด  302

		  ห้องปลัดเทศบาล			    กด  300

		  สำ�นักปลัด				     กด  202

		  กองสาธารณสุขฯ                         กด  204

		  กองช่าง				     กด  402, 403

		  กองคลัง				     กด  102

		  งานการศึกษา, ธุรการ, 		            กด  202

		  งานเทศกิจ, ประชาสัมพันธ์

		  งานทะเบียนราษฎร์			    กด  111

		  งานจัดเก็บรายได้     			   กด  103

		  งานวิเคราะห์นโยบาย, งานนิติการ	  กด  206

		  งานพัฒนาชุมชน, กองทุนสวัสดิการชุมชน กด  111



6 7คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

เบอร์โทรศัพท์ภายในสำ�หรับการติดต่อประสานงาน
สำ�หรับติดต่อประสานงานโดยตรง

	   เรื่องที่ขอติดต่อ			      หน่วยงานที่รับผิดชอบ
รถไฟฟ้าส่องสว่าง				   งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย	 199
ล้างถนน					    งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย	 199
สิ่งของกีดขวาง จัดระเบียบ จราจร		 เทศกิจ			     199, 202
รถกระเช้า				    กองช่าง			    402, 403
ตัดต้นไม้ กิ่งไม้ ยืมเต้นท์			  สาธารณสุข		        204
ขอจดทะเบียนพาณิชย์			   จัดเก็บรายได้		        103
ติดต้ังป้ายโฆษณาริมทางหลวงสายเชียงใหม่-พร้าว	แขวงการทางเชียงใหม่ท่ี 2	 053-260676
	  							       053-260786
ติดตั้งปา้ยโฆษณาสามแยก ม.แม่โจ้	 ทำ�เป็นหนังสือเพ่ือขออนุญาตจากนายก  
ติดตั้งปา้ยโฆษณาสามแยก รพ.สันทราย	 ทำ�เป็นหนังสือเพ่ือขออนุญาตจากนายก	  
สัญญาณไฟจราจร ไฟเกาะกลางเสีย	 แขวงการทางเชียงใหม่ท่ี 2	 053-260676
 	  							       053-260786
ความเสียหายเกี่ยวกับสายไฟ มิเตอร์ 	 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 	 053-492001
และอุปกรณ์ของ กฟภ			   อ.สันทราย
ไฟกิ่งเสีย				    กองช่าง			    402, 403
น้ำ�เน่า-น้ำ�เสีย-กล่ินเหม็น-ยุงชุม-หนู-เสียงดัง	สาธารณสุข		        204
การประปาส่วนภูมิภาค 			   053-233477-480
เชียงใหม่ (ป่าตัน)    			   053-252272
การประปาส่วนภูมิภาคแม่ริม			  053-297776
	  	        		  053-290004



6 7คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

การแจ้งเกิด

เมื่อเด็กเกิดใหม่จะต้องแจ้งเกิดภายใน 15 วันนับจากวันที่เกิดโดยให้แจ้ง ณ สำ�นัก

ทะเบียนที่มีการเกิดโดยใช้เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. หนังสือรับรองการเกิดซึ่งสถานพยาบาลเป็นผู้ออกให้ (ท.ร.1/1)

	 2. บัตรประจำ�ตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน พร้อมสำ�เนาของบิดา/

มารดา/ผู้แจ้ง

	 3. หนังสือยินยอมให้ใช้ นามสกุล (กรณีบิดา-มารดาไม่ได้จดทะเบียนสมรส)

การแจ้งตาย 

	 การแจ้งตายให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งการตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง  

ณ ห้องที่ที่มีการตาย  ภายใน 24 ชั่วโมง  นับแต่เวลาตายหรือเวลาที่พบศพ  ทั้งนี้

หากมีการตายท้องที่ใด  ให้แจ้งตาย ณ ท้องที่หรือ สำ�นักทะเบียนที่มีการตาย

	 1. กรณีเสียชีวิตที่โรงพยาบาล  ให้แจ้งการตาย ณ สำ�นักทะเบียนท้องถิ่น

ที่มีการตายนั้น เช่น ถ้าเสียชีวิตที่โรงพยาบาลสันทราย ให้แจ้งการตายต่อนาย

ทะเบียนที่สำ�นักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  เป็นต้น

	 เอกสารที่ใช้ในการแจ้งตาย กรณีที่เสียชีวิตที่โรงพยาบาล

		  1.1 หนังสือรับรอง การตายจากโรงพยาบาล

		  1.2 บัตรประจำ�ตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน ตัวจริงพร้อม	

	                 สำ�เนาของผู้ตาย 1 ชุด

		  1.3 บัตรประจำ�ตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน ตัวจริงพร้อม      

                          สำ�เนาของผู้แจ้ง 1 ชุด
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	 2. กรณีเสียชีวิตที่บ้าน/อื่นๆ  หากเป็นการตายโดยปกติ เช่น ชราภาพ ให้

แจ้งการตายต่อผู้นำ�ชุมชนในท้องที่ ที่มีการตาย ทั้งนี้ผู้นำ�ชุมชนจะได้ออกใบรับ

แจ้งการตาย เพื่อให้มาแจ้งยังสำ�นักทะเบียนแต่หากเป็นการตายที่ผิดธรรมชาติ 

เช่น  หมดสติ  เป็นลม  หัวใจวาย ถูกยิง ผูกคอตาย อุบัติเหตุจากรถ หรือจมนำ�้จะ

ต้องแจ้งโรงพยาบาล และสถานีตำ�รวจ เพื่อให้มีการชันสูตรศพ และออกหนังสือ

รับรองให้กับสำ�นักทะเบียนต่อไป 

	 เอกสารที่ใช้ในการแจ้งตาย

	 2.1 ใบรับแจ้งการตายจากผู้นำ�ชุมชน

	 2.2 หนังสือรับรอง การตายจากโรงพยาบาล หรือสถานีตำ�รวจ (กรณีตาย

ผิดธรรมชาติ)

	 2.3 บัตรประจำ�ตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน ตัวจริงพร้อมสำ�เนาของผู้

ตาย 1 ชุด

	 2.4 บัตรประจำ�ตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน ตัวจริงพร้อมสำ�เนาของผู้

แจ้ง 1 ชุด

หมายเหตุ  กรณีเสียชีวิตในวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้แจ้ง

การตายต่อผู้นำ�ชุมชนจากนั้นให้มาแจ้งสำ�นักทะเบียนในวันทำ�การถัดไป
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การแจ้งย้ายที่อยู่
	 1. กรณีย้ายเข้า (ปกติ)
	  เมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน จะต้องแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับ
แจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน  เอกสารที่ใช้ประกอบ
	 1.1 ใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 2
	 1.2 บัตรประจำ�ตัวประชาชน ตัวจริงพร้อมสำ�เนาของผู้ย้ายเข้า 1 ชุด
	 1.3 บัตรประจำ�ตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน ตัวจริงพร้อมสำ�เนาของผู้
เจ้าบ้าน 1 ชุด
	 1.4 หนังสือมอบอำ�นาจจากเจ้าบ้านให้ย้ายเข้า (กรณีที่เจ้าบ้านไม่สามารถ
ดำ�เนินการด้วยตนเอง)
	 1.5 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์กรณีย้ายเข้ามาเป็นเจ้าบ้าน ได้แก่ สำ�เนา
สัญญาซื้อขาย, สำ�เนาโฉนดที่ดิน
	 2. กรณีแจ้งย้ายเข้าปลายทาง
	 ผู้แจ้งย้ายสามารถไปแจ้งย้ายออกและย้ายเข้า ณ สำ�นักทะเบียนท้องถิ่น
ที่อยู่ใหม่โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านเดิมของตนเอง  
โดยมีหลักฐานเอกสารดังนี้  
	 2.1 บัตรประจำ�ตัวประชาชนตัวจริง พร้อมสำ�เนาบัตรจำ�นวน 1 ชุด  ของ
ผู้แจ้งย้ายเข้า  กรณีที่ผู้ย้ายยังไม่ได้ทำ�บัตรประชาชนให้ใช้สำ�เนาสูติบัตรแทน
	 2.2 สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งย้ายจำ�นวน 1 ชุด
	 2.3 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน  และสำ�เนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน
ที่จะย้ายเข้า จำ�นวน 1 ชุด
	 2.4 หนังสือมอบอำ�นาจจากเจ้าบ้านให้ย้ายเข้า (กรณีที่เจ้าบ้านไม่สามารถ
มาดำ�เนินการด้วยตนเอง)
	 2.5 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิกรณีย้ายปลายทางเข้ามาเป็นเจ้าบ้าน  ได้แก่
สำ�เนาสัญญาซื้อขาย, สำ�เนาโฉนดที่ดิน
	 2.6 การแจ้งย้ายปลายทางมีค่าธรรมเนียม 20 บาท

หมายเหตุ  การแจ้งย้ายปลายทางผู้ย้ายต้องมาแสดงตนต่อนายทะเบียน
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การขอเลขที่บ้านใหม่

	 เมื่อมีการปลูกสร้างบ้านใหม่ จะต้องยื่นแบบของอนุญาตปลูกสร้างอาคาร

ต่อเทศบาล  และปลูกสร้างตามแบบที่ได้รับอนุญาต  เมื่อสร้างเสร็จให้แจ้งต่อนาย

ทะเบียน เพื่อขอหมายเลขประจำ�บ้านภายใน 15 วัน  และการแจ้งรื้อถอนอาคาร

เมื่อเจ้าบ้านมีความประสงค์จะรื้อถอนบ้านหรืออาคารที่ตนเป็นกรรมสิทธิสามารถ

กระทำ�ได้หลังจากรื้อถอนแล้วเสร็จภายใน 15 วัน	

	 เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเลขที่บ้านใหม่

	 1. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (ตัวจริงพร้อมสำ�เนา 1 ชุด)

	 2. สำ�เนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างจำ�นวน 1 ชุด

	 3. บัตรประจำ�ตัวประชาชน ทะเบียนบ้านพร้อมสำ�เนาจำ�นวน 1 ชุด 

              ของผู้แจ้งขอบ้านเลขที่ใหม่

	 4. รูปถ่ายบ้านจำ�นวน 3 รูป (ด้านหน้า, ด้านข้าง, ด้านหลัง)

การแก้ไขหรือจำ�หน่ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน

	 เมื่อมีการแก้ไขรายการบุคคล  เช่นเปลี่ยนชื่อตัว  เปลี่ยนนามสกุล  หรือ

คำ�นำ�หน้านาม กรณีสมรส, หย่า, ให้นำ�หลักฐานการแก้ไขรายการที่ได้จาก สำ�นัก

ทะเบียนอำ�เภอนั้น  โดยมีหลักฐานดังนี้  

	 1. บัตรประจำ�ตัวประชาชนและทะเบียนบ้านตัวจริง  พร้อมสำ�เนาของผู้

              แจ้งจำ�นวน 1 ชุด

	 2. เอกสารจากทางราชการท่ีสำ�นักทะเบียนอำ�เภอออกให้มาแสดประกอบ เช่น

		  2.1. สูติบัตร

		  2.2 ใบสำ�คัญการเปลี่ยนชื่อ (แบบ ช.3)

		  2.3 ใบสำ�คัญการปลี่ยนชื่อสุกล (แบบ ช.2 หรื ช.5)
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		  2.4 ใบสำ�คัญการสมรส (ค.ร.3), ใบสำ�คัญการหย่า (ค.ร.7)

		  2.5 หนังสือรับรองให้ใช้ คำ�นำ�หน้านาม, นามสกุล

	 3. เอกสารประกอบเป็นหลักฐานในการจำ�หน่ายรายการบุคคลออกจาก

ทะเบียนบ้านให้แก่ ใบมรณบัตร เป็นต้น

การขอคัดทะเบียนบ้านกรณีหายหรือชำ�รุด

	 กรณีทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ฉบับจริง) สูญหาย หรือชำ�รุด ผู้ที่มีหน้า

ที่แจ้งขอเล่มใหม่ต่อสำ�นักทะเบียนท้องถิ่น  ได้แก่เจ้าบ้าน เว้นแต่มีการมอบอำ�นาจ

ให้บุคคลในบ้านเป็นผู้ดำ�เนินการแจ้ง และขอเล่มใหม่แทน  

	 เอกสารที่ใช้ประกอบ

	 1. บัตรประจำ�ตัวประชาชนตัวจริง พร้อมสำ�เนาบัตรและทะเบียนบ้านของ

ผู้แจ้ง จำ�นวน 1 ชุด

	 2. หนังสือมอบอำ�นาจจากเจ้าบ้านและสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน 

สำ�เนาทะเบียนบ้าน ของเจ้าบ้าน (กรณีเจ้าบ้านมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นมาดำ�เนินการ

แทน)

	 3. ทะเบียนบ้านฉบับเดิมที่ชำ�รุด

	 4. ค่าธรรมเนียมในการออกทะเบียนบ้านเล่มใหม่ 20 บาท

การคัดรับรองทะเบียนบ้าน

	 การคัดรับรองทะเบียนบ้าน (ท.ร.14/1) ผู้คัดจะต้องมายื่นคำ�ร้องขอคัด

รับรองด้วยตนเอง  ยกเว้นผู้เยาว์ เป็นผู้ยื่นคำ�ร้องขอคัดรับรอง โดยใช้เอกสาร

ประกอบคือ  บัตรประจำ�ตัวประชาชนตัวจริง  พร้อมสำ�เนาของผู้ยื่นคำ�ร้อง
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1. คัดสำ�เนา/คัดรับรอง รายการทะเบียน			   ฉบับละ  10  บาท

2. คัดสำ�เนา/คัดรับรองข้อมูลทะเบียน

   ประวัติราษฏร						     ฉบับละ  20  บาท

3. การแจ้งเกิดต่างท้องที่					    ฉบับละ  20  บาท

4. การแจ้งตายต่างท้องที่					    ฉบับละ  20  บาท

5.  การแจ้งย้ายปลายทาง				    ฉบับละ  20  บาท

6. การขอรับสำ�เนาทะเบียนบ้าน (กรณีฉบับ

   เดิมชำ�รุด  หรือสูญหาย)				    ฉบับละ  20  บาท

7. การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับ

    การทะเบียนราษฏร				      ปรับไม่เกิน  1,000  บาท

อัตราค่าธรรมเนียมงานทะเบียนราษฏร	
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 การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ

	  ก�ำาหนดรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ ระหว่าง

วันที่ 1-30 พฤศจิกายนของทุกปี ในวันและเวลาราชการ

 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ

	  1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี   

                รูปถ่าย พร้อมส�ำเนา 1 ชุด

	  2. ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา 1 ชุด

	  3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส�ำเนา กรณต้ีองการรบัเบีย้ผ่านธนาคาร

                จ�ำนวน 1 ชดุ

	  

*** กรณีที่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ ไม่สามารถขึ้นทะเบียนด้วยตนเองได้ 

ต้องมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้

	  1. บัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิต

                คนพิการพร้อมส�ำเนา จ�ำนวน 1 ชุด

	  2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส�ำเนา 1 ชุด

	  3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส�ำเนา กรณต้ีองการรบัเบีย้ผ่านธนาคาร

                จ�ำนวน 1 ชดุ
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คนพิการ
	  1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือ ส�ำเนาสูติบัตร
	  2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน
	  3. ใบรับรองความพิการ (ออกโดยโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น)
	  4. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)
ผู้ดูแลคนพิการ
	  1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน	 	
 	  2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

หมายเหตุ   แบบฟอร์มค�ำขอมีบัตรประจ�ำตัวคนพิการ ได้ที่งานพัฒนาชุมชน            
               เทศบาลเมืองแม่โจ้   

คุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์
	 เป็นผู้ที่มีภูมิล�ำเนาในเขตเทศบาลเมืองแม่โจ้

หลักฐานที่ต้องน�ำมาติดต่อ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
	     ที่มีรูปถ่ายพร้อมส�ำเนาจ�ำนวน 1 ชุด
	  2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส�ำเนา จ�ำนวน 1 ชุด
	  3. ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) จ�ำนวน 1 ชุด
	  4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส�ำเนา  กรณีต้องการรับเบี้ยผ่าน
               ธนาคารจ�ำนวน 1 ชุด
 	  ๕. รูปถ่ายบ้านที่อยู่อาศัย จ�ำนวน 2 ภาพ
	

เอกสารประกอบการขอมีบัตรประจ�ำตัวคนพิการ
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            	      การรับเรื่องราวสาธารณภัย

การช่วยเหลือสาธารณภัย (ภายในเขตเทศบาล)

	 ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย

	 2. หัวหน้าชุด/เวรสั่งให้เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานและรายงานผู้บังคับบัญชา 

	     ตามล�ำดับขั้น

งานบริการด้านการรับเรื่องราวร้องทุกข์

	 ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ขอรับค�ำร้องได้ที่เทศบาลเมืองแม่โจ้

	 2. กรอกรายละเอียดเรื่องที่ต้องการจะร้องทุกข์

	 3. ส่งค�ำร้องคืนให้เจ้าหน้าที่เทศบาลจะได้ด�ำเนินงานตามขั้นตอน ต่อไป

งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร

	 ขั้นตอนการให้บริการ

	 1. ขอรับค�ำร้องรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร

	 2. กรอกรายละเอียดเรื่องที่ต้องการจะขอรับข้อมูล

	 3. ส่งค�ำร้องคืนให้เจ้าหน้าที่เทศบาลจะได้ด�ำเนินงานจัดหาข้อมูลที่ต้องการ

               ตามความเหมาะสมหรือก�ำหนดระยะเวลาในการรับข้อมูลตามความ

               เหมาะสม และการได้รับอนุญาตจากผู้บริหาร
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การจัดเก็บภาษีบ�ำรุงท้องที่

 	 ภาษีบ�ำรุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดินตามราคาปานกลาง
ที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ�ำรุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่
เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรม
สิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิของเอกชน ที่ดินที่ต้อง
เสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน�้ำด้วย โดยไม่เป็น
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน

ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ ได้แก่
 	 1. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
 	 2. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของ
รัฐหรือสาธารณะโดยมิได้หาผลประโยชน์
 	 3. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
สาธารณะโดยมิได้หาผลประโยชน์
 	 4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ
 	 5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์
ของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผล
ประโยชน์
 	 6. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์
ตอบแทน
 	 7. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือ
ใช้เป็นสนามบินของรัฐ
 	 8. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว
 	 9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อ
สาธารณะประโยชน์
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 	 10. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการช�ำนาญพิเศษของ
สหประชาชาติหรือองค์การระหว่างประเทศอื่นในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้
ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง
 	 11. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลัก
ถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน
 	 12. ที่ดินตามที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ�ำรุงท้องที่
 	 ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบ�ำรุงท้องที่
ส�ำหรับปีนั้น

ก�ำหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี
 	 ให้เจ้าของที่ดินซ่ึงมีหน้าที่เสียภาษีบ�ำรุงท้องถิ่นที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภบท.5) ณ ส�ำนักงานเทศบาลเมืองแม่โจ้ ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของ
ปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีใน
รอบระยะเวลา 4 ปีนั้น

การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินและชำ�ระภาษี
	 1. ให้เจ้าของที่ดินผู้ครอบครองที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)
และชำ�ระภาษีปีละครั้ง  ตั้งแต่วันที่  2  มกราคม  ถึง 30  เมษายน  ของทุกปี
	 2. ผู้ที่ได้รับการโอนกรรมสิทธิ์ที่ดินใหม่หรือเนื้อที่ดินเปลี่ยนแปลงให้ยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่โอนกรรมสิทธิ์

อัตราภาษี
 	 จะเสียตามราคาปานกลางของที่ดิน มีหลายอัตราขอทราบรายละเอียดกับ
เจ้าหน้าที่ได้โดยตรง
 	 ที่ดินว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำ�ประโยชน์จะต้องเสียภาษีเป็น 2 เท่าของอัตรา
ปกติ
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หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี
 	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน
 	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน
 	 3. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท
 	 4. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.3
 	 5. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี)
 	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาท�ำการแทน
 	
	 กรณีที่เป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. 5 ให้น�ำ ภบท.5 ท่อน
ที่มอบให้เจ้าของที่ดิน หรือใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย

ขั้นตอนในการติดต่อขอช�ำระภาษี
 	 1. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 
1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางท่ีดิน
 	 -  ผูม้หีน้าท่ีเสยีภาษหีรอืเจ้าของทีดิ่นยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ   (ภบท.5)  พร้อม
ด้วยหลกัฐานทีต้่องใช้ต่อเจ้าหน้าทีพ่นกังานประเมนิภายในเดอืนมกราคมของปีทีม่กีาร
ประเมินราคาปานกลางของทีด่นิ
 	 - เจ้าพนกังานประเมนิจะท�ำการตรวจสอบ  และค�ำนวณค่าภาษแีล้ว
แจ้งการประเมิน (ภบท.9 หรือ ภบท.10) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบ
ว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ�ำนวนเงินเท่าใดภายในเดือนมีนาคม
 	 - ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษี ภายในเดือนเมษายน
ของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช�ำระภาษีภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
 	 2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ�ำนวน
เนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
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 		  - เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ�ำนวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้
รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ ต้องมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นค�ำร้องขอเปลี่ยนแปลง
จ�ำนวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอน
หรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี
 		  - เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
 		  - เจ้าพนกังานประเมนิจะแจ้งให้เจ้าของทีดิ่นทราบว่าจะต้องเสยีภาษี
ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด
 	 3. การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดนิ   กรณเีปลีย่นแปลงการใช้ทีด่นิอนัเป็นเหตใุห้
การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนท�ำให้อัตราภาษีบ�ำรุงท้องที่
เปลี่ยนแปลงไป
		  - เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานที่
ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้
ที่ดิน
		  - เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้
		  - เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดนิทราบว่าจะต้องเสยีภาษี
ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด
		  - การขอช�ำระภาษบี�ำรงุท้องท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมกีารประเมนิราคา
ปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน�ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช�ำระ
ภายในเดือนเมษายนของทุกปี

เงินเพิ่ม
 	 เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา
ดังต่อไปนี้
 	 1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่ก�ำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 
10  ของค่าภาษีบ�ำรุงท้องท่ีเว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการ
ที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่ม
ร้อยละ 5 ของค่าภาษีบ�ำรุงท้องที่
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 	 2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องท�ำให้จ�ำนวนเงินที่จะต้องเสีย
ภาษีบ�ำรุงท้องท่ีลดน้อยลง ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ�ำรุงท้องที่ท่ี
ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการที่ดินให้ถูก
ต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน
 	 3. ช้ีเขตแจ้งจ�ำนวนเน้ือท่ีดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส�ำรวจ  โดยท�ำให้
จ�ำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก 1 เท่า ของภาษี
บ�ำรุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม
 	 4. ไม่ช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ภายในเวลาที่ก�ำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ
 24  ต่อปีของจ�ำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่ง
เดือน และไม่น�ำเงินเพิ่มตาม ข้อ 1 - ข้อ 4 มารวมค�ำนวณด้วย

บทก�ำหนดโทษ
 	 1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค�ำเท็จ ตอบค�ำถามด้วยถ้อยค�ำอัน
เป็นเท็จ หรือน�ำพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการ
เสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ ต้องระวางโทษจ�ำคุกไม่เกิน 6 ปี หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท 
หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ
 	 2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจ�ำนวนเนื้อที่ดิน ต้องระวาง
โทษจ�ำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ
 	 3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการส�ำรวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหน้าที่
เพื่อการเร่งรัดภาษีบ�ำรุงท้องที่ค้างช�ำระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการ
ปฏบิตักิารตามหน้าที ่ต้องระวางโทษจ�ำคกุไม่เกนิ 1 เดอืน หรือปรับไม่เกนิ 1,000 บาท 
หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ
 	 4. ผู้ใดฝ่าฝืนค�ำสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค�ำหรือส่งบัญชีหรือ
เอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่งให้ปฏิบัติการเท่าที่จ�ำเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัด
ภาษีบ�ำรุงท้องที่ค้างช�ำระ หรือไม่มาให้ถ้อยค�ำ หรือไม่ส่งเอกสารอันควรแก่เรื่องมา
แสดงตามหนงัสอืเรยีก ต้องระวางโทษจ�ำคกุไม่เกนิ 1 เดอืน หรอืปรบัไม่เกนิ 1,000 บาท 
หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ
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อัตราโทษและค่าปรับ
	 1. ไม่ยื่นแบบภายในกำ�หนดเสียเงินเพิ่ม   10 %  ของค่าภาษี
	 2. ยื่นรายการไม่ถูกต้อง ค่าภาษีน้อยลงต้องเสียเงินเพิ่ม  10 %  ของค่าภาษี
ที่ประเมินเพิ่มเติม
	 3. ชี้เขตแจ้งจำ�นวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้อง ค่าภาษีน้อยลง     ต้องเสียเงินเพิ่มอีก 
1 เท่า ของค่าภาษีประเมินเพิ่มเติม
	 4. ชำ�ระภาษีเกินกำ�หนดวันที่  30  เมษายน  ต้องเสียเงินเพิ่ม 24%   ต่อปี
ของค่าภาษี เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน

การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี
การลดหย่อนภาษี มาตรา 22
 	 บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู ่ใน
จังหวัดเดียวกัน และใช้ที่ดินนั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน 
ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้
    (1) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่
    (2) เขตเทศบาลต�ำบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา
    (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลต�ำบลและเขตเมืองพัทยา ให้ลดหย่อน 
        50 - 100 ตารางวา
    (4) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี้
 	 - ท้องที่ที่มีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา
 	 - ท้องที่ที่มีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร่
 	 - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่
 	 บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน 
ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น การลดหย่อนให้ลดหย่อนส�ำหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน
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การยกเว้น การลดภาษี มาตรา 23
 	 1. ปีที่ล่วงมาที่ดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ
 	 2. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย
 	 3. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ�ำนาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวง
มหาดไทยก�ำหนด

การลดหย่อนและการยกเว้นภาษีบำ�รุงท้องที่
	 1. ที่ดินแปลงที่เจ้าของปลูกบ้านอยู่อาศัยโดยไม่ทำ�การค้าหรือหรือให้เช่าแต่
อย่างใดทั้งสิ้น ลดหย่อนได้ 1 งาน ส่วนที่เกินต้องเสียภาษีตามอัตราที่กำ�หนด
 	 2. ท่ีดินท่ีเจ้าของปลูกบ้านให้เช่าหรือปลูกบ้านทำ�การค้า และได้เสียภาษีโรงเรือน
และที่ดินแล้ว จะได้รับการยกเว้นภาษีบำ�รุงท้องที่ในส่วนที่อาคารนั้นตั้งอยู่
การอุทธรณ์ การฟ้องศาล
 	 ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการ
ประเมินภาษีบ�ำรุงท้องท่ีแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่า
ราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ประกาศราคาปานกลางของท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณีการ
อุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบ�ำรุงท้องที่เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ขอค�ำวินิจฉัยอุทธรณ์หรือค�ำพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์
ค�ำวนิิจฉยัของผู้ว่าราชการจงัหวัดต่อศาลภายใน 30 วัน นบัแต่วันทีไ่ด้รับค�ำแจ้งวินจิฉยั
อุทธรณ์

การขอคืนภาษีบ�ำรุงท้องที่
 	 ผู้ที่เสียภาษีบ�ำรุงท้องท่ีโดยไม่มีหน้าท่ีต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้อง
เสียผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนภายใน 1 ปีได้โดยยื่นค�ำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่
เสียภาษีบ�ำรุงท้องที่
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  1  จัดเก็บภาษีบำ�รุงท้องที่)

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ

สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำ�มา

 	 กรณีชำ�ระปกต	ิ

	 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา

     กรณีการประเมินใหม่		 	         กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน

1. สำ�เนาทะเบียนบ้าน			          1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา

2. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน		        2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน

3. สำ�เนาเอกสารสิทธิ	์		          3. บัตรประจำ�ตัวประชาชน

4. สำ�เนาหนังสือการเปล่ียนแปลง		         4. สำ�เนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน

   เจ้าของท่ีดิน 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน

ความรู้ทั่วไป 
	 1.1  ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี
	 ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ 
กับที่ดินต่อเนื่องต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่ง
ตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ได้นำ�ทรัพย์สินดังกลา่วออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่
อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนำ�ไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่
ก็ตาม  
	 1.2 ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี
		  1.2.1  พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน
		  1.2.2  ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะ
และทรัพย์สินของการรถไฟแห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง
		  1.2.3 ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะ  และโรงเรียนสาธารณะซ่ึง
กระทำ�กิจการอันมิใช่เพื่อเป็นผลกำ�ไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาล
และในการศึกษา
		  1.2.4 ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะ ศาสนกิจอย่างเดียว
หรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์
		  1.2.5 โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และ
เจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้ผู้อ่ืนอยู่  นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  
หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน
		  1.2.6 โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติท่ีผู้เช่าซ้ืออาศัย
อยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นท่ีเก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืน
เพื่อหารายได้
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	 1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษี
	 การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี  จะกระทำ�
ได้ตามกรณีดังนี้
	 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทำ�ลายให้ลดค่าราย
ปีของทรัพย์สินน้ันตามส่วนท่ีถูกทำ�ลายตลอดเวลาท่ียังไม่ได้ทำ�ข้ึน แต่ในเวลาน้ันโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ต้องเป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11)
     	 -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ   ซึ่งทำ�ขึ้นในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่ง
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ นั้นได้มีขึ้นและสำ�เร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้น
มาเป็นเกณฑ์คำ�นวณค่ารายปี   (มาตรา 12)
	 - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่สำ�คัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกล
เครื่องกระทำ�หรือเครื่องกำ�เนิดสินค้า   เพื่อใช้ดำ�เนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  
โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้นในโรงเรือนนั้น  ๆ   ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่ง
สามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้งส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13)
	 - เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย เพราะ
ทรัพย์สินว่างลง   หรือทรัพย์สินชำ�รุดจำ�เป็นต้องซ่อมแซมส่วนสำ�คัญ เจ้าของโรงเรือน
สิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษีได้ โดยยื่นคำ�ร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไป
ตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่า
ภาษีทั้งหมดก็ได้กรณีหอพัก/ห้องเช่า/บ้านเช่า หากทรัพย์สินว่างลงให้แจ้งคำ�ร้องต่อ
เทศบาลเพื่อเขียนคำ�ร้องแจ้งเรื่องห้องว่างบ้านว่าง เป็นประจำ�ทุกเดือนที่มีการว่าง
	 1.4  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
	 ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ   เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ   
ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	 1.5 กำ�หนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
	 ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปี
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	 1.6 ฐานภาษี
        	 ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน
	 ค่ารายปี    หมายถึง  จำ�นวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ 
ในกรณีที่ ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปีแต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอัน
สมควรที่ทำ�ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีเห็นว่าค่าเช่านั้นมิใช่จำ�นวนเงินอันสมควรที่จะให้
เช่าได้ หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินดำ�เนินกิจการเองหรือ
ด้วยเหตุประการอื่น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอำ�นาจประเมินค่ารายปีได้โดยคำ�นึงถึง
ลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ทำ�เลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้
รับประโยชน์
	 1.7 อัตราภาษี
	 อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี

ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี
	 2.1 การย่ืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สิน  
	 ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์ (ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตาม
ความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าว พร้อม
ทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกำ�กับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้า
หน้าที่   ณ สำ�นักงานเทศบาลเมืองแม่โจ้ การส่งแบบพิมพ์  จะนำ�ไปส่งด้วยตนเอง  
มอบหมายให้ผู้อื่นไปส่งแทน  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้  (ให้ถือวันที่ส่งทาง
ไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์)

การยื่นแบบประเมินการชำ�ระภาษี
	 1. เจ้าของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอำ�นาจยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2)  ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ตั้งแต่วันที่  2  มกราคม – 
สิ้นเดือนกุมภาพันธ์  ของทุกปี 
	 2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะออกแบบแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8)
	 3. ผู้รับการประเมินต้องชำ�ระภายใน  30  วัน  นับแต่วันได้รับแบบแจ้งการประเมิน
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	 2.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี
		  กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   
พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี)
	        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
ที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการ
เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปีท่ีได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
พร้อมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้
	 -  สำ�เนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น
	 -  สำ�เนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง
	 -  หลักฐานการเปิดดำ�เนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ 
             หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท
	 -  ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน
	 -  สัญญาเช่าบ้าน
	 -  หนังสือมอบอำ�นาจ  (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์   
	 -  สำ�เนาบัตรประชาชน 
	 -  ทะเบียนบ้าน
	 2.3  การชำ�ระภาษี
	 ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน  (ภ.ร.ด.8) นำ�เงินไปชำ�ระภายใน 
30  วัน   นับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งการประเมินโดยชำ�ระภาษีได้ท่ีงานผลประโยชน์
และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง สำ�นักงานเทศบาลเมืองแม่โจ้ 
การชำ�ระภาษีจะชำ�ระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือเช็คที่ธนาคารรับรอง
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่หน่วยงานนั้น และให้ถือเอาวันส่งทาง
ไปรษณีย์เป็นวันรับชำ�ระภาษี
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	 2.4 การผ่อนชำ�ระภาษี
	 ผู้มีสิทธิขอผ่อนชำ�ระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเงื่อนไข  ดังนี้
  	 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนชำ�ระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอ
ผ่อนชำ�ระนั้นจะต้องมีจำ�นวนตั้งแต่เก้าพันบาทขึ้นไป
  	 2. ได้ยืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภาย
ในเดือนกุมภาพันธ์ของปีนั้น
  	 3. ได้แสดงความจำ�นงขอผ่อนชำ�ระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้า
หน้าที่ ภายใน  30  วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน	          
	 2.5 เงินเพิ่ม
	 เงินภาษีค้างชำ�ระให้เพิ่มจำ�นวนตามอัตรา  ดังนี้
	 1. ถ้าชำ�ระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกำ�หนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีที่ค้าง
	 2. ถ้าเกินหน่ึงเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ   5   ของค่าภาษีท่ีค้าง
	 3.  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีท่ีค้าง
	 4.  ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีที่ค้าง
ถ้ามิได้มีการชำ�ระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำ�นาจออก
คำ�สั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชำ�ระค่าภาษี  
เพื่อนำ�เงินมาชำ�ระเป็นค่าภาษี  เงินเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของ
ให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด
	 ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชำ�ระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็น
ของเจ้าของใหม่โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษี
นั้นร่วมกัน  (มาตรา 45)
	 2.6 การอุทธรณ์ภาษี
	 เม่ือผู้รับประเมิน     ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ โดยเห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่น
คำ�ร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น
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	 โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยื่นแบบดังกล่าวที่สำ�นักงานเทศบาลเมือง
แม่โจ้ ภายใน  15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับ
การประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ และไม่มีสิทธินำ�คดีขึ้นสู่
ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น
	       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งคำ�ชี้ขาดไป
ยังผู้ยื่นคำ�ร้องอุทธรณ์เป็นลายลักษณ์อักษร  หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจใน
คำ�ชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินำ�คดีไปสู่ศาลเพื่อแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่
ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้งความให้ทราบคำ�ชี้ขาดนั้น
	 2.7 บทกำ�หนดโทษ
	 มาตรา  46  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  20  เว้นแต่จะ
เป็นด้วยเหตุสุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท
	 มาตรา 47 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของ
พนักงานเจ้าหน้าท่ี   ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมละเอียดย่ิงข้ึนเม่ือเรียกร้อง ไม่นำ�พยานหลักฐาน
มาแสดง หรือไม่ตอบคำ�ถามเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา 21  
และ  22  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท
	 มาตรา  48  ผู้ใด
	 (ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยคำ�เท็จ  หรือตอบ
คำ�ถามด้วยคำ�อันเป็นเท็จหรือนำ�พยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหา
ทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการคำ�นวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี
	 (ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่าง
หนึ่งอย่างใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคำ�นวณค่ารายปีแห่ง
ทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี
	 ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจำ�คุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกิน
ห้าร้อยบาท  หรือทั้งจำ�ทั้งปรับ

	 ท่ีมา:   พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พุทธศักราช  ๒๔๗๕  และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  2   จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน)

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ

สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำ�มา

 	 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา

	 2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน

 	 3. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน

	 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์

หมายเหตุ  กระบวนการ การให้บริการถ้าเป็นผู้รับบริการเก่าสามารถดำ�เนินการยื่น

               เอกสาร  ภายใน 5 นาที

     

(  1  นาที ) (  2  นาที ) (  2  นาที )
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การจัดเก็บภาษีป้าย

1. ป้ายที่ต้องเสียภาษี
 	 1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่
ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือ
ทำ�ให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ
 	 1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย

2. ป้ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่
 	 2.1 ป้ายท่ีแสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพน้ัน เพ่ือโฆษณามหรสพ
 	 2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า
 	 2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว
 	 2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์
 	 2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการ
อื่นหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นที่ไม่
เกินที่กำ�หนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2542) กำ�หนดว่าต้อง
เป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 
2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
 	 2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้อง
ถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
 	 2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของ
รัฐบาล หรือตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่นำ�รายได้ส่งรัฐ
 	 2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคาร
อาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย
 	 2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น
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 	 2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซ่ึงค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน
 	 2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ดำ�เนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการ
กุศลสาธารณะโดยเฉพาะ
 	 2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ
 	 2.13 ป้ายที่กำ�หนดในกฎกระทรวง
 	
	
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
 	 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่
 	 3.1 เจ้าของป้าย
 	 3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้า
หน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครอง
อาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีป้ายตามลำ�ดับ

4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย
 	 4.1 เจ้าของป้ายท่ีมีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายต้องย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย ( ภป.) 
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี
 	 4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดง
ป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่ม
ขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือ
แสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี
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5. การคำ�นวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำ�นวณภาษีป้าย
 	 5.1 การคำ�นวณพื้นที่ป้าย
 		  5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกำ�หนดได้

ส่วนกว้าง x ส่วนยาวที่สุดของขอบเขตป้าย

บาท

1. อักษรไทยล้วน
2. อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น
3. ป้ายดังต่อไปนี้
   ก. ไม่มีอักษร
   ข. อกัษรไทยบางส่วนหรอืทัง้หมดอยูใ่ต้ หรอืต�ำก่ว่าอกัษรต่างประเทศ
4. ป้ายทีเ่ปลีย่นแปลงแก้ไขพืน้ทีป้่าย ข้อความ ภาพ หรอืเครือ่งหมาย
    บางส่วนในป้ายได้เสยี   ภาษป้ีายแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสยีภาษป้ีาย
    เพ่ิมขึน้  ให้คดิอตัรา ตาม ข้อ 1, 2 หรอื 3  แล้วแต่กรณ ี และให้เสยี
    เฉพาะเงินภาษทีีเ่พิม่ขึน้
5. ป้ายใดเสยีต�ำก่ว่า 200 บาท ให้เสยี 200 บาท

3
20
40

		  5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำ�หนดได้
 		  ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกำ�หนด 
ส่วนกว้างที่สุดยาวที่สุด แล้วคำ�นวณตาม 5.1.1
 		  5.1.3 คำ�นวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร
 	 5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้

ลักษณะ
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 	 6. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย
 	 เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนำ�ผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำ�หลักฐาน
ประกอบการย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.1) เท่าท่ีจำ�เป็นเพียงเพ่ือประโยชน์
ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น
 	 6.1 กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่
 		  1) บัตรประจำ�ตัวประชาชน
 		  2) สำ�เนาทะเบียนบ้าน
 		  3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
 		  4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท
 		  5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำ�ป้าย
		  6) รูปป้าย+ขนาด
 	 6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ
เสียภาษีป้ายไว้แล้ว ควรนำ�ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย

7. ขั้นตอนการชำ�ระภาษี
 	 7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อม
ด้วยหลักฐาน
 	 7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้
 		  1)   กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชำ�ระภาษีป้ายในวันย่ืนแบบแสดง
รายการเสียภาษีป้าย ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้
แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำ�นวนเท่าใด
 		  2)   กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชำ�ระภาษีในวันย่ืนแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจำ�นวนเงินภาษีท่ี
จะต้องชำ�ระแก่ผู้เสียภาษี
 	 7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาชำ�ระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งการประเมินมิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม
 	 7.4 การชำ�ระภาษีป้าย
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 		  - เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีชำ�ระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายท่ีแสดงปีแรก
 		  (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
 		  (2) สถานที่ชำ�ระภาษี
 			   - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้
 			   - หรือสถานที่อื่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่กำ�หนด
 		  (3) การชำ�ระภาษีวิธีอื่น
 			   - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น
 			   - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน
 			   - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2)
 		  (4) การผ่อนชำ�ระหนี้
 			   1. ภาษีป้าย 3,000 บาทขึ้นไป
 			   2. ผ่อนชำ�ระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน
 			   3. แจ้งความจำ�นงเป็นหนังสือก่อนครบกำ�หนดเวลาชำ�ระหน้ี
 			       - ป้ายติดตั้งปีแรก
 			       - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด
 			       - งวดละ 3 เดือน
 			       - เร่ิมเสียต้ังแต่งวดท่ีติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้ายของปี
 				    งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 %
 				    งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 %
 				    งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 %
 				    งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 %

8. เงินเพิ่ม
 	 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้
 	 8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำ�หนด ให้เสียเงินเพิ่ม
ร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายเว้นแต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อย
ละห้าของค่าภาษีป้าย
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 	 8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทำ�ให้จำ�นวนเงินที่จะต้อง
เสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม 
เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน
 	 8.3 ไม่ชำ�ระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำ�หนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อ
เดือนของค่าภาษีป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำ�เงินเพิ่มตาม 
8.1 และ 8.2 มาคำ�นวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย

9. บทกำ�หนดโทษ
 	 9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำ�เท็จ ตอบคำ�ถามด้วยถ้อยคำ�
อันเป็นเท็จ หรือนำ�พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยง
การเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจำ�คุกไม่เกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 
50,000 บาท หรือทั้งจำ�ทั้งปรับ
 	 9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 
5,000 บาท - 50,000 บาท
 	 9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิด
เผยในสถานท่ีประกอบกิจการต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท
 	 9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตาม
คำ�สั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคำ�หรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับ
ป้ายมาตรวจสอบภายในกำ�หนดเวลาอันสมควร ต้องระวางโทษจำ�คุกไม่เกิน 6 เดือน 
หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจำ�ทั้งปรับ

10. การอุทธรณ์การประเมิน
 	 เม่ือผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้อง 
มีสิทธิอุทธรณ์การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่น
อุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำ�
วินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจ้งคำ�วินิจฉัยอุทธรณ์
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11. การขอคืนเงินภาษีป้าย
 	 ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมี
สิทธิขอรับเงินคืนได้โดยยื่นคำ�ร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  3   จัดเก็บภาษีป้าย)

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ

สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำ�มา

 	 1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา

	 2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน

 	 3. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน

	 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์

	 ๕. รูปถ่าย+ขนาด 

หมายเหตุ  กระบวนการ การให้บริการถ้าเป็น ผู้รับบริการเก่าสามารถดำ�เนินการยื่น

               เอกสารภายใน 5 นาที

     

(  1  นาที ) (  2  นาที ) (  2  นาที )
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การยื่นจดทะเบียนพาณิชย์

	 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือ หลายคน  
(ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือ นิติบุคคลรวมทั้งนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฏหมายต่าง
ประเทศ ทีม่าตัง้ส�ำนกังานสาขาในประเทศไทยซึง่ประกอบกิจการค้าอนัเป็นพาณชิยกจิ
ตามท่ีกระทรวงพาณชิย์ก�ำหนด

	 กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์
	 (1) การท�ำโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร
	 (2) การขายสินค้ารวมท้ังสิน้ในวนัหนึง่เป็นเงนิ ตัง้แต่ 20 บาทขึน้ไป  หรอื มี
สินค้าดังกล่าวไว้เพื่อขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป
	 (3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งท�ำการเกี่ยวกับสินค้ามีค่ารวมทั้ง
สิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป
	 (4) การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมและขายสินค้าที่ผลิตได้
	 (5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจ�ำทาง 
การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจ�ำทาง การขาย
ทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตรา
ต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การท�ำโรงรับ จ�ำน�ำ 
และการท�ำโรงแรม
	 (6) การขาย  การผลติหรอืให้เช่า  แผ่นซดี ีแถบบนัทกึ วีดทีศัน์ แผ่นซีดทีศัน์ 
ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง
	 (7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี
	 (8) การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต
          (9)  การบริการอินเทอร์เน็ต
        (10)  การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
        (11)  การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
        (12)  การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต
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เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์
	 จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่
	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน
	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน
	 ๔. รูปถ่ายกิจการที่จะจดทะเบียน
	 5. กรณผีูป้ระกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดงัน้ี
	    -  หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่
	    -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ
	    -  ส�ำเนาสัญญาเช่า
	    -  ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่
	    -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่
	 5. กรณีมอบอ�ำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
	    -  หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท
	    -  ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบ            
                อ�ำนาจ
	 6. กรณปีระกอบพาณชิยกิจ ขาย หรอืให้เช่า แผ่นซดี ีแถบบนัทึก วดีทัิศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี หรือ แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  
ตอ้งมสี�ำเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนังสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่ายหรอืให้เช่าจากเจ้า
ของลิขสิทธิิ์
	 7. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบ
ท้ายแบบ ทพ.

	 (13) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ
	 (14) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์
	 (15) การให้บริการตู้เพลง
	 (16) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท�ำหัตถกรรมจากงาช้าง 
การค้าปลีก การค้าส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง
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จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่

	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 4. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส�ำนักงานใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม 

	    ดัังนี้

	    -  หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่

	    -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ

	    -  ส�ำเนาสัญญาเช่า

	    -  ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่

	    -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่

	 5. กรณีมอบอ�ำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม  ดังนี้

	    -  หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท

	    -  ส�ำเนาบตัรประจ�ำตัวประชาชนของผูม้อบอ�ำนาจและผูร้บัมอบอ�ำนาจ

	 6. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่

	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

	 2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)

	 5. กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจถึงแก่กรรม

	    -  ส�ำเนาใบมรณบัตร

	    -  ส�ำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
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	 6.  กรณีมอบอ�ำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม  ดังนี้

	     -  หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท

	     -  ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบ     

                 อ�ำนาจ

	 อัตราค่าธรรมเนียม

	 1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 50 บาท

	 2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บครั้งละ 20 บาท

	 3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ 20 บาท

	 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท

	 5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้

ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่งเรียกเก็บครั้งละ 20 บาท

	 6. ค่าธรรมเนียมการคัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจด

ทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บฉบับละ 30 บาท

	 บทก�ำหนดโทษ

	 1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน แสดง

รายการเท็จ มีความผิดต้องระวางโทษปรับ ไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียน

พาณิชย์อันเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท

	 2. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย แต่ไม่ยื่นค�ำร้องขอใบแทน ภายใน 30 วัน 

หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ส�ำนักงานให้เห็นได้ง่าย มีความผิดปรับไม่เกิน  

200 บาท และในกรณีเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท

	 3. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิท่ีถกูสัง่ถอนใบทะเบยีนพาณชิย์ แล้วยงัฝ่าฝืนประกอบ

พาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือจ�ำคุกไม่เกิน 

1 ปี หรือ ทั้งปรับทั้งจ�ำ
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

     	 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคาร

ภายในเขตเทศบาลเมืองแม่โจ้ต้องได้รับอนุญาตจากเทศบาลเมืองแม่โจ้ จึงจะดำ�เนิน

การได้ ทั้งนี้เพราะเทศบาลเมืองแม่โจ้มีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง 

แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อม การผังเมือง 

การสถาปัตยกรรม และการอำ�นวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่

อาศัยในอาคาร

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล

เมืองแม่โจ้   มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้

   	 1. ให้ยื่นคำ�ร้องขออนุญาต (ข.1) ที่กองช่างเทศบาลเมืองแม่โจ้

   	 2. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้

		   - แบบแปลนก่อสร้าง ๓ ชุด

         		   - สำ�เนาบัตรประชาชน, สำ�เนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด

		   - สำ�เนาโฉนดท่ีดิน , นส.3 ขนาดเท่าฉบับจริงทุกหน้า ๒ ชุด

         		   - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
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กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

        		   - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน

         		  - สำ�เนาบัตรประชาชน สำ�เนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์

		    ที่ดิน 1 ชุด

         		  - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

	 กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำ�ผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมี
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำ�ผนังร่วมกัน 1 ชุด
         - สำ�เนาบัตรประชาชน  สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอ
            ทำ�ความตกลง 1 ชุด
         - ภาพถ่ายบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ   

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังนี้
	 1. ใบอนุญาตก่อสร้าง			   ฉบับละ  20 บาท
	 2. ใบอนุญาตดัดแปลง			   ฉบับละ  10 บาท
	 3. ใบอนุญาตรื้อถอน			   ฉบับละ  10 บาท
	 4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย			   ฉบับละ  10 บาท
	 5. ใบอนุญาตเปลี่่ยนการใช้		  ฉบับละ  20 บาท
	 6. ใบรับรอง				    ฉบับละ  10 บาท
	 7. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง	 ฉบับละ    5 บาท
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ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน ตามกฏกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ.2528) 
ออกตามใน พรบ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังนี้
          1. ใบอนุญาตก่อสร้าง			   ฉบับละ  20 บาท
	 2. ใบอนุญาตดัดแปลง			   ฉบับละ  10 บาท
	 3. ใบอนุญาตรื้อถอน			   ฉบับละ  10 บาท
	 4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย			   ฉบับละ  10 บาท
	 ข้อ 2/1 ให้กำ�หนดค่าธรรมเนียมใบรับรอง 
		  การตรวจสอบสภาพอาคาร         ฉบับละ 100 บาท
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ขออนุญาตกอสราง/ รื้อถอน

ขอตออายุใบอนุญาต

ขอโอนใบอนุญาต

ขอใบแทนใบอนุญาต

ขออนุญาตถมดิน

ขอหนังสือรับรองอาคาร

ขอความอนุเคราะหตาง ๆ

โรงงาน จำพวกที่ 1

โรงงาน จำพวกที่ 2

ขออนุญาตเจาะบอบาดาล

ขออนุญาตใชน้ำปาดาล
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แผนภมิูแสดงขัน้ตอนและระยะเวลา 

การดาํเนินการขออนุญาตก่อสร้าง / รือ้ถอนอาคาร (เอกสารตามข้อ 1 และ 2) 

เร่ิมตน้ 

ยืน่เอกสารเพ่ือขออนุญาตก่อสร้าง/ร้ือถอน

เจา้หนา้ท่ีตรวจรับเอกสาร ระยะเวลา  15  นาที 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร (1) 

ไม่ครบ

ครบ

ลงทะเบียนรับคาํขออนุญาตและเอกสาร 

ระยะเวลา 1 วนั 

แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

นายตรวจเขตตรวจสถานท่ีก่อสร้าง

ระยะเวลา 3 วนั 

งานสถาปัตยกรรมตรวจสอบ พรบ.

ระยะเวลา 1 วนั 

งานวศิวกรรมตรวจสอบ พรบ.

ระยะเวลา 1 วนั 

ความเห็นผูอ้าํนวยการกองช่าง

ระยะเวลา 1 วนั 

ความเห็นปลดัเทศบาล และรองนายก 

ระยะเวลา 3 วนั 

ไม่อนุญาต
แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

แจง้ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาตและชาํระค่าธรรมเนียม 

อนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาอนุญาต

ระยะเวลา 15 วนั 
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แผนภมิูแสดงขัน้ตอนและระยะเวลา 

การดาํเนินการขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้าง / รือ้ถอนอาคาร (เอกสารตามข้อ 2) 

เร่ิมตน้ 

ยืน่เอกสารประกอบการขอต่ออายอุนุญาตก่อสร้าง

เจา้หนา้ท่ีตรวจรับเอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

ตรวจสอบ

เอกสาร (1) 

ไม่ครบ

ครบ

ลงทะเบียนรับคาํขอต่อใบอนุญาตและ

เอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

นายตรวจเขตตรวจสถานท่ีขอต่ออายุ

ใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วนั 

ความเห็นผูอ้าํนวยการกองช่าง

ระยะเวลา 10 นาที 

ความเห็นปลดัเทศบาล และรองนายก 

ระยะเวลา 1 วนั 

ไม่อนุญาต
แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

แจง้ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาตและชาํระค่าธรรมเนียม 

อนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาอนุญาต

ระยะเวลา 15 วนั 
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แผนภมิูแสดงขัน้ตอนและระยะเวลา 

การดาํเนินการขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง  (เอกสารตามข้อ 3) 

เร่ิมตน้ 

ยืน่เอกสารประกอบการขอต่ออายอุนุญาตก่อสร้าง

เจา้หนา้ท่ีตรวจรับเอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

ตรวจสอบ

เอกสาร (1) 

ไม่ครบ

ครบ

ลงทะเบียนรับคาํขอต่อใบอนุญาตและ

เอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

นายตรวจเขตตรวจสถานท่ีขอต่ออายุ

ใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วนั 

ความเห็นผูอ้าํนวยการกองช่าง

ระยะเวลา 10 นาที 

ความเห็นปลดัเทศบาล และรองนายก 

ระยะเวลา 1 วนั 

ไม่อนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตดาํเนินการแกไ้ข 

ระยะเวลา 1 วนั 
แจง้ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาตมารับใบอนุญาตคืน 

อนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาอนุญาต

ระยะเวลา 15 วนั 

   



50 51คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

แผนภมิูแสดงขัน้ตอนและระยะเวลา 

การดาํเนินการขอใบแทนใบอนุญาตก่อสร้าง / รือ้ถอนอาคาร (เอกสารตามข้อ 4) 

เร่ิมตน้ 

ยืน่เอกสารประกอบการขอใบแทนใบอนุญาตก่อสร้าง

เจา้หนา้ท่ีตรวจรับเอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

ตรวจสอบ

เอกสาร (1) 

ไม่ครบ

ครบ

ลงทะเบียนรับคาํขอใบแทนใบอนุญาต

และเอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

นายตรวจเขตตรวจสถานท่ีขอใบแทน

ใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วนั 

ความเห็นผูอ้าํนวยการกองช่าง

ระยะเวลา 10 นาที 

ความเห็นปลดัเทศบาล และรองนายก 

ระยะเวลา 1 วนั 

ไม่อนุญาตแจง้ผูข้ออนุญาตดาํเนินการแกไ้ข

ระยะเวลา 1 วนั 

อนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาอนุญาต

ระยะเวลา 15 วนั 

   

แจง้ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาตและชาํระ

ค่าธรรมเนียม 5 บาท 



52 53คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

แผนภมิูแสดงขัน้ตอนและระยะเวลา 

การดาํเนินการขออนุญาตขดุดิน ถมดิน (เอกสารตามข้อ 5) 

เร่ิมตน้ 

ยืน่เอกสารเพ่ือขออนุญาตขดุดิน-ถมดิน

เจา้หนา้ท่ีตรวจรับเอกสาร ระยะเวลา 5 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร (1) 

ไม่ครบ

ครบ

ลงทะเบียนรับคาํขออนุญาตและเอกสาร 

ระยะเวลา 5 นาที 

แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

นายตรวจเขตตรวจสถานท่ีก่อสร้าง

ระยะเวลา 1 วนั 

งานวศิวกรรมตรวจสอบ พรบ.

ระยะเวลา 1 วนั 

ความเห็นผูอ้าํนวยการกองช่าง

ระยะเวลา 30 นาที 

ความเห็นปลดัเทศบาล และรองนายก 

ระยะเวลา 1 วนั 

ไม่อนุญาตแจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

แจง้ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาตและชาํระ

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

อนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาอนุญาต

ระยะเวลา 15 วนั 

   



52 53คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้



54 55คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

แผนภมิูแสดงขัน้ตอนและระยะเวลา 

การดาํเนินการขอความอนุเคราะหต่์าง ๆ  (เอกสารตามข้อ 7) 

เร่ิมตน้ 

ยืน่คาํร้องร้องทัว่ไป ท่ีสาํนกัปลดั

ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอขอความเห็นชอบต่อผูอ้าํนวยการกอช่าง

ระยะเวลา 30 นาที 

ไม่อนุมติัแจง้ผูข้อยืน่คาํขอทราบถึงผลการไม่

อนุมติัเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

ดาํเนินการตามท่ีนายกเทศมนตรีสัง่การ

ภายใน 5 วนั 

อนุมติั

นายกเทศมนตรีพิจารณาสัง่การ

ระยะเวลา 5 วนั 

   

ลงทะเบียนรับคาํขอทัว่ไป ท่ีกองช่าง

ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอขอความเห็นชอบต่ปลดัเทศบาลเมืองแม่โจ้

ระยะเวลา 1 วนั 



54 55คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้



56 57คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

แผนภมิูแสดงขัน้ตอนและระยะเวลา 

การขอรบัใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลและใบอนุญาตใช้น้ําบาดาล 

 
เร่ิมต้น

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คาํขอพร้อมเอกสาร หลกัฐาน 

พนกังานนํ้าบาดาลประจาํทอ้งท่ีตรวจสอบเอกสาร

และลงทะเบียนรับเอกสาร-หลกัฐาน ระยะเวลา 30 นาที 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ไม่ครบ

ครบ

แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 30 นาที 

ขนาดบ่อ นอ้ยกวา่ 4 น้ิว 

หรือปริมาณนํ้ าไม่เกิน 10 ลบ.ม. 

ขนาดบ่อ ตั้งแต่ 4 น้ิว ข้ึนไป

หรือปริมาณนํ้ าเกินกวา่ 10 ลบ.ม. 

นายช่างตรวจสถานท่ี ท่ีมีการขออนุญาตเจาะบ่อบาดาล/

ใชน้ํ้ าบาดาล/ต่ออายใุบอนุญาต ระยะเวลา 3 วนั 

เสนอรายงานและเอกสารพร้อมหลกัฐาน

ต่อพนกังานนํ้ าบาดาลประจาํทอ้งท่ี

ระยะเวลา 3 วนั 

เสนอรายงานและเอกสารพร้อมหลกัฐาน

ต่อพนกังานนํ้ าบาดาลประจาํทอ้งท่ี

ระยะเวลา 3 วนั 

เสนอรายงานและเอกสารพร้อมหลกัฐาน

ต่อสาํนกัทรัพยากรนํ้ าบาดาล

ระยะเวลา 5 วนั 

นาํเอกสารเขา้ท่ีประชุมต่อคณะกรรมการ

พิจารณา

ระยะเวลา 30 วนั 

แจง้ผูข้ออนุญาตใหย้ืน่เอกสารเพ่ิมเติม

ระยะเวลา 1 วนั 

แจง้ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาตและชาํระค่าธรรมเนียม 

อนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งท่ี/กรมทรัพยากรนํ้ าบาบาล

พิจารณา 

   

ไม่อนุญาต



56 57คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้



58 59คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้



58 59คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

ภายใน 30 วัน

(ขยายได้ 2 ครั้ง ๆ ละ ไม่เกิน 15 วัน



60 61คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

การขออนุญาตการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

	 •  ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	  	  * รายเก่า  :  ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ

	  	  * รายใหม่ :  ก่อนเปิดด�ำเนินการ

	  •   ตรวจสอบแล้วถกูต้องตามเกณฑ์ พจิารณาออกใบอนญุาตภายใน 30 วัน

	  •   ใบอนุญาตมีก�ำหนดอายุ 1 ปี

	  •   อัตราค่าใบอนุญาต และค่าธรรมเนียมเป็นไปตามเทศบัญญัติ เทศบาล	

               เมืองแม่โจ้

กิจการที่ต้องขออนุญาต

	  •   กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

	  •   สถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

	  •   การจ�ำหน่ายสินค้าในที่ หรือทางสาธารณะ

	  •   ตลาด

 	  •  ขออนุญาตให้ใช้โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง

ประเภทกิจการที่ต้องขอรับใบอนุญาต

	  1.  กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์

	  2.  กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์

	  3.  กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น�ำ้ดื่ม

	  4.  กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส�ำอางและ

                ผลิตภัณฑ์ช�ำระล้าง

	  5.  กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร

	  6.  กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม



60 61คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

	  7.  กิจการเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล

	  8.  กิจการที่เกี่ยวกับไม้

	  9.  กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ

	  10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ

	  11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง

	  12. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี

	  13. กิจการอื่นๆ คือ

	  	 -  การพมิพ์หนงัสอืหรอืสิง่พมิพ์อืน่ทีม่ลีกัษณะเดยีวกันด้วยเครือ่งจกัร

	  	 -  การผลิต การซ่อมเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์

		     อิเล็กทรอนิกส์

		  -  การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุที่คล้ายคลึง

		  -  การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียวหรือถ่ายเอกสาร

		  -  การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช�ำรุดใช้แล้วหรือเหลือใช้

		  -  การประกอบกิจการโกดังสินค้า

		  -  การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว

		  -  การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่ไม่ใช่สิ่งทอ

		  -  การก่อสร้าง

เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ

	  1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 

              ของผู้ขอรับใบอนุญาต

	  2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต

	  3. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถาน

               ประกอบการ

	  4. ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเข้าข่ายประกอบกิจการ

               โรงงาน)



62 63คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

	  5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย

	  6. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่ก�ำหนด

เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตฯ

	  1. ใบอนุญาตเดิม

	  2. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ

               ของผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ

	  3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	  ๔. ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือ รื้อถอนอาคาร

	  ๕. ส�ำเนาใบทะเบียนพาณิชย์

	  ๖. ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุุคคล  

	  ๗. สัญญาเช่าให้ใช้อาคารหรือสถานที่ (กรณีไม่ได้เป็นเจ้าของสถานที่)

	  ๘. หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและ

               ผู้รับมอบอ�ำนาจ

การขออนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหาร

	  ผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร ซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ต้องแจ้งขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง และ

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรจะต้องยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขตามเทศบัญญัติเทศบาลเมืองแม่โจ้



62 63คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาต

	  1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ    

               ของผู้ขอรับใบอนุญาต

	  2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต

	  3. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถาน

               ประกอบการ

	  4. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย

	  5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตฯ

	  1. หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเดิม

	  2. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้ขอ

               ต่อใบอนุญาตฯ

	  3. ใบรับรองแพทย์

	  4. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง



64 65คู่มือประชาชน คู่มือประชาชนเทศบาลเมืองแม่โจ้ เทศบาลเมืองแม่โจ้

ลำ�ดับที่ พื้นที่ประกอบการ ค่าธรรมเนียมฉบับละ
(บาทต่อปี)

1

2

3

4

5

พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร

พื้นที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน

25 ตารางเมตร

พื้นที่ประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน

50 ตารางเมตร

พื้นที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน

100 ตารางเมตร

พื้นที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน

200 ตารางเมตร

50

100

150

200

500

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่
จำ�หน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารท้ายเทศบัญญัติเทศบาลเมืองแม่โจ้

เรื่อง สถานที่จำ�หน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2552

ลำ�ดับที่ พื้นที่ประกอบการ ค่าธรรมเนียมฉบับละ
(บาทต่อปี)

1

2

พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร

แต่ไม่เกิน 300 ตารางเมตร

พื้นที่ประกอบการเกิน 300 ตารางเมตรขึ้นไป

1,000

2,000

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำ�หน่ายอหาร
และสถานที่สะสมอาหารท้ายเทศบัญญัติเทศบาลเมืองแม่โจ้

เรื่อง สถานที่จำ�หน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2552
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	 ให้ยื่นค�ำร้องขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียงตามแบบ ฆ.ษ. 1 โดยเสียค่า

ธรรมเนียมดังนี้

	  1. เพื่อการกุศล ไม่เกิน 15 วัน ครั้งละ 10 บาท

	  2. เพื่อกิจการทั่วไป (ประจ�ำที่) ไม่เกิน 15 วัน ครั้งละ 75 บาท

	  3. เพื่อกิจการทั่วไป (เคลื่อนที่) ไม่เกิน 5 วัน ครั้งละ 60 บาท

การขออนุญาตทำ�การโฆษณาโดยการใช้เครื่องขยายเสียง

ขั้นตอนการขอรับบริการจัดเก็บขยะ

	  •  ผู้ขอรับบริการเขียนคำ�ร้อง และให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

	  •  เริ่มให้บริการจัดเก็บขยะหลังจากเขียนคำ�ร้อง -ภายใน 7 วัน

	  • ออกหนังสือแจ้งค่าธรรมเนียม ภายใน 45 วัน

	  • ดำ�เนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะ หลังจาก 30 วัน

เอกสารหลักฐานในการยื่นคำ�ขอรับบริการจัดเก็บขยะ

	  • คำ�ร้อง

	  • สำ�เนาบัตรประชาชน

	  • สำ�เนาทะเบียนบ้าน

	  • หนังสือมอบอำ�นาจ

* รายละเอียดสอบถามเพิ่มเติมได้ที่กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

   เทศบาลเมืองแม่โจ้

ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย
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เวรสมาชิกสภาเทศบาล ประจำ�สำ�นักงาน ประจำ�ปี 2558

	 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ในการบริการสู่ความเป็นเลิศ

เทศบาลเมืองแม่โจ้กำ�หนดรายชื่อสมาชิกสภาเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์

ให้มีหน้าท่ีต้อนรับอำ�นวยความสะดวกแก่ประชาชนท่ีมาติดต่อราชการและประจำ�

สำ�นักงานเทศบาลเมืองแม่โจ้

เวรประจำ�สำ�นักงานประจำ�ปี 2558

ลำ�ดับกลุ่ม ชื่อ-สกุล วันที่อยู่เวร หมายเหตุ

1

2

3

4

5

1. นายเรืองฤทธิ์  ตาลผัด

2. นายธีรชัย   ภีระคำ�

3. นายอุทัย  ขยัน

1. นายบารมี  ดวงบาล

2. นางบุญศรี  อินทอง

3. นายชวาล  จันสุภา

1.นายคมคาย  ไคร้โท้ง

2. นายศรีทน  ขยัน

3. นายวรพจน์  พระนม

1. นายพงศ์ศิลป์  สมบูรณ์ขัย

2.นายศรีลา  อิ่นแก้ว

3. นายสมควร  เสวยราช

1. นายตา  แบ่งบุญ

2. นายหน่อทอง  บุญทา

วันจันทร์

อังคาร

พุธ

พฤหัสบดี

ศุกร์
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คณะผู้จัดทำ�

นายปิยะศักดิ์ ยโสธนชัย 		  นายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้

นายสว่าง  กานิล 			   รองนายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้

นายเอกชัย สายหยุด	  	 รองนายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้

นายศรัณญ์ ใจคำ�		              รองนายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้       

ดร.พิสุทธิ์ เนียมทรัพย์		  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี        

นายประพันธ์ ภีระคำ�		  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี	  

นายอำ�นวย อิ่นแก้ว			  เลขานุการนายกเทศมนตรีี	  

นายวิรัช จิโรจน์พงศา		  รองปลัดเทศบาลเมืองแม่โจ้	  

นายธงชัย อัปการัตน์		  รองปลัดเทศบาลเมืองแม่โจ้	  

นายศิลป์ คิดชัย			   หัวหน้าสำ�นักปลัดเทศบาล	  

นางบัวฝ้าย ตันคำ�ปวน		  ผู้อำ�นวยการกองคลัง 	  

นายเอกราช นิธิภัทรนนท์		  ผู้อำ�นวยการกองช่าง

นายพุทธศร วัฒนาอุดมวงษ์		  ผู้อำ�นวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

นางสาวเกศิณี พรหมตัน		  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน	  

นางพัชรินทร์  สิทธิกัน		  เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร

นางชญาดา  ไชยศิลป์		  นักพัฒนาการท่องเที่ยว           

นายพินัส   สุนันตะพันธ์		  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่นักพัฒนาการท่องเที่ยว


