
คู่มือส ำหรบัประชำชน   :    การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
                                   กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ   :    ส านกัปลดัเทศบาลต าบลดอนอะราง 
กระทรวง                  :    มหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงำน  :   การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
                             กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ส านกังานทะเบยีนพาณิชย ์ส านกัปลดัเทศบาล 
                                             โทรศพัท ์0-4466-6488 

 

3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่(กระบวนงาน   
                                     บรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว)  

 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :  จดทะเบยีน 

 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง :  
    1. พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ.2499 
    2. พระราชกฤษฎกีา ก าหนดกจิการเป็นพาณิชยกจิ พ.ศ.2546 
    3. กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที3่ (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ.  
        2499 
    4. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของ   
        กฎหมายว่าดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์
    5. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของ   
        กฎหมายว่าดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ.2499 
    6. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที1่1) พ.ศ.2553 
    7. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง แต่งตัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที8่) พ.ศ.2552 
    8. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง การตัง้ส านกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ต่งตัง้เจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีน  
        พาณิชย ์(ฉบบัที9่) พ.ศ.2552 และ ฉบบัที1่0) พ.ศ.2553 
    9. ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้ เรื่อง ก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณิชย ์  
        และเลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ.2553  
    10. ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบยีนพาณิชย ์ที ่1/2553 เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดเลขทะเบยีน   
        พาณิชยแ์ละเลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ.2553 
    11. ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรื่อง ก าหนดแบบพมิพ์ พ.ศ.2543 

 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

 

7. พื้นท่ีให้บริกำร : ส านกังานทะเบยีนพาณิชยเ์ทศบาลต าบลดอนอะราง 

 

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   :  ไม่ม ี
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9. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  :  สพจ.ทก. 01 

 

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร   
      สถำนท่ีให้บริกำร : ส านกังานทะเบยีนพาณิชยเ์ทศบาลต าบลดอนอะราง  
                             7 ม.15 ถนนหนองกี-่เสงิสาง ต.ดอนอะราง อ.หนองกี ่จ.บุรรีมัย ์31210 
                             โทรศพัท ์0-4466-6488 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา  
                                       08.30-16.30 น.   
11. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชย ์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แต่วนัเริม่ประกอบกจิการ 
(มาตรา11) 
      2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยกจิดว้ยตนเอง หรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด
ทะเบยีนแทนกไ็ด ้
      3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบยีนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 
      4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจขอไดจ้ากพนกังานเจา้หน้าทีห่รอืดาวน์
โหลดไดจ้าก www.dbd.go.th 
      หมายเหตุ : ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริม่นบัระยะเวลา ตัง้แต่เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมคีวาม
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หน้าทีจ่ะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักล่าว มเิช่นนัน้จะถอืว่าผูย้ื่นขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หน้าทีแ่ละผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บั
มอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รบัมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

12.ขัน้ตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ  
 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รำยละเอียดของขัน้ตอนบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ท่ีหน่วยงำน
รบัผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การยื่นค าขอ
และเอกสาร 

เจา้หน้าทีร่บัค าขอและเอกสารประ
กอยการขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

5 นาท ี งานทะเบยีนพาณิชย ์ 
ส านักปลดั เทศบาล
ต าบลดอนอะราง 

- 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบค าขอและ
เอกสารประกอบการขอจดทะเบยีน
พาณิชย ์

5 นาท ี งานทะเบยีนพาณิชย ์ 
ส านักปลดั เทศบาล
ต าบลดอนอะราง 

- 

3 การพจิารณา เจา้หน้าทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จดัเตรยีมใบส าคญัการจดทะเบยีน/
ใบส าคญัการจดทะเบยีนพาณิชย ์

10นาท ี งานทะเบยีนพาณิชย ์ 
ส านักปลดั เทศบาล
ต าบลดอนอะราง 

- 

http://www.dbd.go.th/
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ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รำยละเอียดของขัน้ตอน
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ท่ีหน่วยงำน
รบัผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

4 ลงนาม นายทะเบยีนพาณิชยต์รจสอบ
และลงนามรบัจดทะเบยีน/
ใบส าคญัการจดทะเบยีน
พาณิชย ์

5 นาท ี งานทะเบยีนพาณิชย ์ 
ส านักปลดั เทศบาลต าบล
ดอนอะราง 

- 

5 การรบัใบส าคญั
การจดทะเบยีน
พาณิชย ์

เจา้หน้าทีร่บัช าระ
ค่าธรรมเนียม/มอบใบส าคญั
การจดทะเบยีนพาณิชย ์

5 นาท ี งานทะเบยีนพาณิชย ์ 
ส านักปลดั เทศบาลต าบล
ดอนอะราง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที 
13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 

 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      14.1 เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั หน่วยงานเป็นผูส้ าเนาเอกสาร(ผู้
ขอลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง) 

2 ส าเนาทะเบยีนบา้น ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

1 0 ฉบบั หน่วยงานเป็นผูส้ าเนาเอกสาร(ผู้
ขอลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง) 

      

            14.2 เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันา
ธุรกจิการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2 หนังสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ช้
สถานทีต่ัง้ส านักงานแห่งใหญ่
โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของ
กรรมสทิธิล์งนามและใหม้ี
พยานลงชื่อรบัรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบบั กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกจิมไิดเ้ป็น
เจา้บา้น 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 ส าเนาทะเบยีนบา้นที่
แสดงใหเ้หน็ว่าผูใ้หค้วาม
ยนิยอมเป็นเจา้บา้นหรอื
ส าเนาสญัญาเช่าโดยมี
ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผู้
เช่าหรอืเอกสารสทิธิ ์
อย่างอื่นทีผู่เ้ป็นเจา้ของ
กรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนาม
รบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมไิด้
เป็นเจา้บา้น 

4 แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ึง่ใช้
ประกอบพาณิชยกจิและ
สถานทีส่ าคญับรเิวณ
ใกลเ้คยีงโดยสงัเขป
พรอ้มลงนามรบัรอง 

- 1 0 ฉบบั - 

5 หนังสอืมอบอ านาจ
พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท (ถา้ม)ี 

- 1 0 ฉบบั - 

6 ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูร้บัมอบ
อ านาจ พรอ้มลงนาม
รบัรองส าเนาถูกตอ้ง  
(ถา้ม)ี 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบบั - 

7 ส าเนาหนังสอือนุญาต
หรอืหนังสอืรบัรองให้
เป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ช่า
สนิคา้ดงักล่าวจาก
เจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้
ทีข่ายหรอืใหเ้ช่าหรอื
ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิตาม
ประมวลรษัฎากรหรอื
หลกัฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพรอ้มลง
นามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั ใชใ้นกรณีประกอบพาณิชย
กจิการขายหรอืใหเ้ช่าแผ่นซดีี
แถบบนัทกึวดิทีศัน์ ดวีดีหีรอื
แผ่นวดีทีศัน์หรอืแผ่นวดีทีศัน์
ระบบดจิทิลัเฉพาะทีเ่กีย่วกบั
การบนัเทงิ 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครฐั
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8 หนังสอืชีแ้จง
ขอ้เทจ็จรงิของ
แหล่งทีม่าของ
เงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจ านวนเงนิทุน
หรอือาจมาพบ
เจา้หน้าทีเ่พื่อท า
บนัทกึถอ้ยค า
เกีย่วกบัขอ้เทจ็จรงิ
ของแหล่งทีม่าของ
เงนิทุนพรอ้มแสดง
หลกัฐานแสดง
จ านวนเงนิทุนกไ็ด ้

- 1 0 ฉบบั ใชใ้นกรณีประกอบพาณิชย
กจิการคา้อญัมณี หรอื 
เครื่องประดบัซึง่ประดบั
ดว้ยอญัมณี 

 

15. ค่ำธรรมเนียม 
        1. จดทะเบยีนตัง้ใหม่ จ านวน 50 บาท  
        2. จดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ  จ านวน 20 บาท  
        3. จดทะเบยีนยกเลกิ  จ านวน 20 บาท  
        4. ขอตรวจคน้เอกสาร  จ านวน 20 บาท  
        5. ออกใบแทนใบทะเบยีนพาณิชย ์ จ านวน 30 บาท  
        6. ขอคดัส าเนาเอกสาร  จ านวน 30 บาท  

 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        1. แจง้ผ่านศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนของเทศบาลต าบลดอนอะราง หรอืตามช่องทางใหบ้รกิาร เช่น 
                 - งานทะเบยีนพาณิชยส์ านกัปลดัเทศบาลต าบลดอนอะราง โทรศพัท ์0-4466-6488 
                 - ผ่านเวบ็ไซตห์ลกัของหน่วยงาน www.dar.go.th                              
                 - ผ่านFacebook เพจส านกังานเทศบาลต าบลดอนอะราง 
                 - ผ่านFacebook Line URL www.facebook.com/tomboldonarang 
                 - ผ่าน E-mail หน่วยงาน donarang999@gmail.com 
                 - ศูนยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
                  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติ กทม. 10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th 
                  ตู ้ปณ.1111 
17. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกรอก 
       แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) สามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หน้าที ่หรอืดาวน์โหลดจาก
เวบ็ไซต ์www.dbd.go.th 

http://www.facebook.com/tomboldonarang
mailto:donarang999@gmail.com


       
 

ส ำหรบัประชำชน   :    การรบัช าระภาษป้ีาย 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ   :    ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 
กระทรวง                  :    มหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงำน  :   การรบัช าระภาษป้ีาย 
                              
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 
                                               โทรศพัท ์0-4466-6485 

 

3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  

 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :  รบัแจง้ 

 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบญัญตัภิาษป้ีาย พ.ศ.2510 
     
6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป 

 

7. พื้นท่ีให้บริกำร : ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 

 

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   
    ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ 
    ช าระภาษป้ีายในกรณีปกตชิ่วง เดอืนมกราคม ถงึ มนีาคม  ของทุกปี  

 

9. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  :  (ส าเนาคู่มอืประชาชน) การรบัภาษป้ีาย 

 

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร   
      สถำนท่ีให้บริกำร : ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 
                             7 ม.15 ถนนหนองกี-่เสงิสาง ต.ดอนอะราง อ.หนองกี ่จ.บุรรีมัย ์31210 
                             โทรศพัท ์0-4466-6485 ตดิต่อดว้ยตนเอง 
                             ผ่านระบบ Bill Payment 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
                                       ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น.  
 

11. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       พระราชบญัญตัภิาษป้ีาย พ.ศ.2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ มหีน้าทีใ่นการรบัช าระภาษป้ีาย 
จากโฆษณา โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไข ดงันี้ 
       1. ตรวจสอบและคดัเลอืกรายชื่อผูอ้ยู่ในเกณฑเ์สยีภาษใีนปีงบประมาณ (บญัชลีูกหนี้ตามเกณฑค์า้งรบั ก.ค.
1) (เดอืนกนัยายน) 
       2. ส ารวจและจดัเตรยีมแบบพมิพต์่างๆ  (เดอืนตุลาคม) 
       3. ประชาสมัพนัธข์ ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษ ี(ธนัวาคม-กุมภาพนัธ)์ 
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      4. จดัท าหนงัสอืใหผู้ม้หีน้าทีเ่สยีภาษทีราบ เพือ่ยื่นแบบแสดงรายการเสยีภาษป้ีาย (ภ.ป.1) และควรออก
หนงัสอืแจง้เวยีนแจง้ใหผู้เ้สยีภาษทีราบล่วงหน้า (เดอืนธนัวาคม)  

 

12.ขัน้ตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ  
 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รำยละเอียดของขัน้ตอน
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ท่ีหน่วยงำน
รบัผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การด าเนินการ ยื่นแบบแสดงรายการเสยีภาษ ี
(ภ.ป.1) 

20 นาท ี ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้กองคลงั
เทศบาลต าบลดอนอะราง 

- 

2 การพจิารณา แจง้ประเมนิ (ภ.ป3) พรอ้มรบั
ช าระภาษป้ีาย 

20 นาท ี ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้กองคลงั
เทศบาลต าบลดอนอะราง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 นำที 
13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 

 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      14.1 เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยนัตวัตน หน่วยงำนภำครฐั
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำย
เหตุ 

1 บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืบตัรอื่นที่
ออกใหโ้ดยหน่วยงานของรฐั 

กรมการปกครอง 1 - ชุด - 

2 ทะเบยีนบา้นพรอ้มส าเนา ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

1 - ชุด - 

3 หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิโ์รงเรอืนและ
ทีด่นิพรอ้มส าเนา เช่น โฉนดทีด่นิ 
ใบอนุญาตปลูกสรา้ง หนังสอืสญัญาซื้อ
ขายหรอืใหโ้รงเรอืนฯ 

- 1 - ชุด - 

4 หลกัฐานการประกอบกจิการพรอ้ม
ส าเนาใบทะเบยีนการคา้พาณิชย ์
ทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิม่หรอืใบอนุญาต
ประกอบกจิการคา้ขายฝ่ายสิง่แวดลอ้ม 
สญัญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5 หนังสอืรบัรองนิตบิุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงนิ (กรณีนิตบิุคคล) พรอ้ม
ส าเนา 

- 1 - ฉบบั - 

6 หนังสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบบั - 
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  14.2 เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

  -    - 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 
        - ไม่มคี่าธรรมเนียม -  
 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        1. แจง้ผ่านศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนของเทศบาลต าบลดอนอะราง หรอืตามช่องทางใหบ้รกิาร เช่น 
                 - งานฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง โทรศพัท ์0-4466-6485 
                 - ผ่านเวบ็ไซตห์ลกัของหน่วยงาน www.dar.go.th                              
                 - ผ่านFacebook เพจส านกังานเทศบาลต าบลดอนอะราง 
                 - ผ่านFacebook Line URL www.facebook.com/tomboldonarang 
                 - ผ่าน E-mail หน่วยงาน donarang999@gmail.com 
                 - ศูนยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
                  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติ กทม. 10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th 
                  ตู ้ปณ.1111 
17. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกรอก 
       1. แบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป.1) 
       2. แบบแจง้การประเมนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.com/tomboldonarang
mailto:donarang999@gmail.com


ส ำหรบัประชำชน   :    การรบัช าระภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ   :   ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 
กระทรวง                  :    มหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงำน  :   การรบัช าระภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 
                              
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 
                                               โทรศพัท ์0-4466-6485 

 

3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  

 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :  รบัแจง้ 

 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบญัญตัภิาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง พ.ศ.2562 
     
6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป 

 

7. พื้นท่ีให้บริกำร : ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 

 

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   
    ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ ช าระภาษภีายในเดอืน เมษายน 
     
9. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  :  (ส าเนาคู่มอืประชาชน) การรบัภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 

 

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร   
      สถำนท่ีให้บริกำร : ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง 
                             7 ม.15 ถนนหนองกี-่เสงิสาง ต.ดอนอะราง อ.หนองกี ่จ.บุรรีมัย ์31210 
                             โทรศพัท ์0-4466-6485 ตดิต่อดว้ยตนเอง 
                             ผ่านระบบ Bill Payment 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
                                       ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น.  
หมายเหตุ :  - 

 

11. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       พระราชบญัญตัภิาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง พ.ศ.2562  ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ มหีน้าทีใ่นการ
รบัช าระภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง จากทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้งอย่างอื่นๆ และทีด่นิทีใ่ชต้่อเนื่องกบัโรงเรอืนหรอืสิง่
ปลูกสรา้งอย่างอื่นนัน้  โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไข ดงันี้ 
       1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาล/อบต./เมอืงพทัยา) แต่งตัง้เจา้พนกังานส ารวจ และประกาศก าหนด
ระยะเวลาลงส ารวจทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ตุลาคม-พฤศจกิายน ของทุกปี)  
       2. จดัท ารายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ตุลาคม-พฤศจกิายน ของทุกปี) 
       3. ประกาศบญัชรีายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ภ.ด.ส.3) (ภายในเดอืนพฤศจกิายน ของทุกปี)  
       4. ประชาชนตรวจสอบรายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้งเพือ่ขอแกไ้ข (พฤศจกิายน – ธนัวาคม ของทุกปี)  
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      5. กรมธนารกัษ์จดัสง่ขอ้มลูราคาประเมนิให ้อปท./ ดาวน์โหลดขอ้มลูราคาประเมนิรอบใหม่ (วนัที1่ ธนัวาคม 
ของทุกปี) 
      6. ประชาสมัพนัธแ์ละขัน้ตอนการเสยีภาษ ี(ธนัวาคม ของปีนี้ – กุมภาพนัธ ์ของปีถดัไป) 
      7. จดัท าบญัชรีาคาประเมนิทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (มกราคม ของปีถดัไป) 
      8. ประกาศบญัชปีระเมนิราคาทุนทรพัยท์ีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ก่อนวนัที ่1 กุมภาพนัธ)์ 
      9. แจง้ผลการประเมนิภาษโีดยส่งแบบประเมนิใหแ้ก่ผูเ้สยีภาษ ี(ภายในเดอืน กุมภาพนัธ)์ 
      10. การช าระภาษตีามแบบการแจง้ประเมนิ (ภายในเดอืน เมษายน) 
 

12.ขัน้ตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบในกำรรบัช ำระหลงัขัน้ตอนกำรประเมินภำษีฯแล้ว  
 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รำยละเอียดของขัน้ตอน
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ท่ีหน่วยงำน
รบัผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การด าเนินการ ยื่นแบบบญัชรีายการทีด่นิและ
สิง่ปลูกสรา้ง เพื่อตรวจสอบ
ทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ภ.ด.ส.
3,4) 

30 นาท ี ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้กองคลงั
เทศบาลต าบลดอนอะราง 

- 

2 การพจิารณา ยื่นหนังสอืแจง้ประเมนิภาษี
ทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้งเพื่อ
ช าระภาษทีีด่นิและสิง่ปลูก
สรา้ง ตามแบบประเมนิ 
(ภ.ด.ส.6,7) 

20 นาท ี ฝ่ายจดัเกบ็รายได ้กองคลงั
เทศบาลต าบลดอนอะราง 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นำที 
13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 

 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      14.1 เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยนัตวัตน หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำย
เหตุ 

1 บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืบตัรอื่นทีอ่อก
ใหโ้ดยหน่วยงานของรฐั 

กรมการปกครอง 1 - ชุด - 

2 ทะเบยีนบา้นพรอ้มส าเนา ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

1 - ชุด - 

3 เอกสารสทิธิข์องทีด่นิและกรรมสทิธิข์องสิง่
ปลูกสรา้งพรอ้มส าเนา เช่น โฉนดทีด่นิ 
ใบอนุญาตปลูกสรา้งหนังสอืสญัญาซื้อขาย
หรอืใหโ้รงเรอืนฯ 

- - - - - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยนั

ตวัตน 
หน่วยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4 หลกัฐานการประกอบกจิการ
พรอ้มส าเนา เช่น ใบทะเบยีน
การคา้ทะเบยีนพาณชิย ์
ทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิม่หรอื
ใบอนุญาตประกอบกจิการคา้
ของฝ่ายสิง่แวดลอ้ม สญัญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5 หนังสอืรบัรองนิตบิุคคลและงบ
แสดงฐานะการเงนิ (กรณีนิติ
บุคคล)พรอ้มส าเนา 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

1 - ชุด - 

6 หนังสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจใหด้ าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบบั - 

           

  14.2 เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

  -    - 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 
        - ไม่มคี่าธรรมเนียม -  
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        1. แจง้ผ่านศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนของเทศบาลต าบลดอนอะราง หรอืตามช่องทางใหบ้รกิาร เช่น 
                 - งานฝ่ายจดัเกบ็รายได ้งานกองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง โทรศพัท ์0-4466-6485 
                 - ผ่านเวบ็ไซตห์ลกัของหน่วยงาน www.dar.go.th                              
                 - ผ่านFacebook เพจส านกังานเทศบาลต าบลดอนอะราง 
                 - ผ่านFacebook Line URL www.facebook.com/tomboldonarang 
                 - ผ่าน E-mail หน่วยงาน donarang999@gmail.com 
                 - ศูนยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
                  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติ กทม. 10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th  
                  ตู ้ปณ.1111 

http://www.facebook.com/tomboldonarang
mailto:donarang999@gmail.com


17. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกรอก 
       1. แบบแจง้รายการเพื่อตรวจสอบทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ภ.ด.ส.3,4) 
       2. แบบแจง้การประเมนิภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ภ.ด.ส.6,7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรบัประชำชน   :    การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ   :   ฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง งานกองช่าง เทศบาลต าบลดอนอะราง 
กระทรวง                  :    มหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงำน  :   การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 
                              
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง งานกองช่าง เทศบาลต าบลดอนอะราง 
                                               โทรศพัท ์0-4466-6486 

 

3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน  
                                      บรกิารเบด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  

 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :  ออกใบอนุญาต / รบัรอง 

 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
     
6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ / สงัคม 

 

7. พื้นท่ีให้บริกำร : ฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง งานกองช่าง เทศบาลต าบลดอนอะราง 
 

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   
    พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    กฎกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทย ทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจพระราชบญัญตั ิ    
    ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ  45 วนั 
     
9. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  :  (ส าเนาคู่มอืประชาชน) การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร   
      สถำนท่ีให้บริกำร : ฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง งานกองช่าง เทศบาลต าบลดอนอะราง 
                             7 ม.15 ถนนหนองกี-่เสงิสาง ต.ดอนอะราง อ.หนองกี ่จ.บุรรีมัย ์31210 
                             โทรศพัท ์0-4466-6486 ตดิต่อดว้ยตนเอง 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
                                       ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น.  
11. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       ผูใ้ดจะก่อสรา้งอาคารตอ้งไดร้บัใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่ โดยเจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจสอบ
พจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาต พรอ้มดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ ในกรณีมเีหตุจ าเป็นทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยงัไม่อาจมี
ค าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดระยะเวลาออกไปไดอ้กีไม่เกนิ 2 คราวๆละไม่เกนิ 45 วนั แต่ตอ้งมหีนงัสอืแจง้
การขยายเวลา และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรอืตามทีไ่ดข้ยายเวลาไว้
นัน้แลว้แต่กรณี 
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12.ขัน้ตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ  
 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รำยละเอียดของ
ขัน้ตอนบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ท่ีหน่วยงำน
รบัผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสรา้ง
อาคารพรอ้มเอกสาร 

1 วนั ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสรา้ง งานกองช่าง 
เทศบาลต าบลดอนอะ
ราง 

องค์กรปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ใน
พืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตก่อสรา้ง
อาคาร 

2 การพจิารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจสอบพจิารณา
เอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วนั ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสรา้ง งานกองช่าง 
เทศบาลต าบลดอนอะ
ราง 

องค์กรปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ใน
พืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตก่อสรา้ง
อาคาร 

3  การพจิารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใชป้ระโยชน์ในทีด่นิตาม
กฏหมายว่าดว้ยการผงั
เมอืงตรวจสอบสถานที่
ก่อสรา้งจดัท าผงับรเิวณ
แผนทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฏหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการ
เดนิอากาศ เขตปลอดทาง
การทหารฯ และพ.ร.บ.
จดัสรรทีด่นิ 

7 วนั ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสรา้ง งานกองช่าง 
เทศบาลต าบลดอนอะ
ราง 

องค์กรปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ใน
พืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตก่อสรา้ง
อาคาร 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจ
พจิารณาแบบแปลนและ
พจิารณาออกใบอนุญาต  
(อ.1)และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร 
(น.1) 

5 วนั ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสรา้ง งานกองช่าง 
เทศบาลต าบลดอนอะ
ราง 

องค์กรปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ใน
พืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตก่อสรา้ง
อาคาร 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
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13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 

            ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      14.1 เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 0 0 ฉบบั กรณีบุคคล
ธรรมดา 

2 หนังสอืรบัรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด กรณีนิติ
บุคคล 

          

  14.2 เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำย
เหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร (แบบ ข.1) - 1 0 ชุด - 
2 โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนาดเท่า

ตน้ฉบบัทุกหน้าพรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนาม
รบัรองส าเนาทุกหน้า กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนังสอืยนิยอมของเจา้ของ
ทีด่นิใหก้่อสรา้งอาคารในทีด่นิ 

- 1 0 ชุด เอกสาร
ในส่วน
ของผู้
ขอ
อนุญาต 

3 ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการใน
นิคมอุตสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯฉบบัต่อ
อายุหรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบ
กจิการ(ส่วนขยาย) พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงั
ทีด่นิแนบทา้ย(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด เอกสาร
ในส่วน
ของผู้
ขอ
อนุญาต 

4 กรณีทีม่กีารมอบอ านาจตอ้งมหีนังสอืมอบ
อ านาจตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนา
บตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบยีนบา้น
หรอืหนังสอืเดนิทางของผูม้อบอ านาจและ
ผูร้บัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด เอกสาร
ในส่วน
ของผู้
ขอ
อนุญาต 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 บตัรประจ าตวัประชาชน
และส าเนาทะเบยีนบา้น
ของผูม้อี านาจลงนามแทน
นิตบิุคคลผูร้บัมอบอ านาจ
เจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็นนิตบิุคคล) 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต 

6 หนังสอืยนิยอมใหช้ดิเขต
ทีด่นิต่างเจา้ของ (กรณี
ก่อสรา้งอาคารชดิเขต
ทีด่นิ) 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต 

7 หนังสอืรบัรองสถาปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชพีสถาปัตยกรรม
ควบคุม(กรณีทีเ่ป็นอาคาร
มลีกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชพี
สถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 

8 หนังสอืรบัรองของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 
(กรณีทีเ่ป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 

9 แผนผงับรเิวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนทีม่ลีายมอืชื่อพรอ้ม
กบัเขยีนชื่อตวับรรจงและ
คุณวุฒทิีอ่ยูข่องสถาปนิก
และวศิวกรผูอ้อกแบบตาม
กฏกระทรวงฉบบัที1่0 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 

 
 
 



-5- 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

10 รายการค านวณโครงสรา้ง
แผ่นปกระบชุื่อเจา้ของ
อาคาร ชื่ออาคารสถานที่
ก่อสรา้ง ชื่อคุณวุฒทิีอ่ยู่
ของวศิวกรผูค้ านวณพรอ้ม
ลงนามทุกแผ่น (กรณี
อาคารสาธารณะ อาคาร
พเิศษ อาคารทีก่่อสรา้ง
ดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภททีต่ัง้อยูใ่น
บรเิวณตอ้งมกีารค านวณ
ใหอ้าคารสามารถรบัแรง
สนัสะเทอืนจาก
แผ่นดนิไหวไดต้ามกฏ
กระทรวงก าหนดรบั
น ้าหนักความตา้นทาน
ความคงทนของอาคารและ
พืน้ดนิทีร่องรบัอาคารใน
การตา้นทานแรงสัน้
สะเทอืนของแผ่นดนิไหว 
พ.ศ.2540 ตอ้งแสดง
รายละเอยีดการค านวณ
การออกแบบโครงสรา้ง 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 

11 กรณีใชห้น่วยแรงเกนิกว่า
ค่าทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบัที6่ พ.ศ.

2527 เช่นใชค้่า fc › 65 

ksc. หรอืค่า fc’ › 173.3 
ksc ใหแ้นบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของวสัดุที่
รบัรองโดยสถาบนัที่
เชื่อถอืได ้วศิวกรผู้
ค านวณและผูข้ออนุญาต
ลงนาม 

- - - - เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

12 กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ.2540 
ตอ้งมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้
เหลก็เสรมิหรอืคอนกรตีหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวงหรอืมเีอกสารรบัรอง
อตัราการทนไฟจากสถาบนัที่
เชื่อถอืไดป้ระกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 

13 หนังสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงาน
ของสถาปนิกผูค้วบคุมการ
ก่อสรา้งพรอ้มส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพี
สถาปัตยกรรมควบคมุ(กรณี
อาคารทีต่อ้งมสีถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 

14 หนังสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงาน
ของวศิวกรผูค้วบคุมการก่อสรา้ง
พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารทีต่อ้งมี
วศิวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบและ
ควบคุมงาน 

15 แบบแปลนและรายการค านวณ
งานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบัที ่33 พ.ศ.2535 

- 1 0 ชุด เอกสารทีต่อ้งยื่น
เพิม่เตมิส าหรบักรณี
เป็นอาคารสงูหรอื
อาคารขนาดใหญ่
พเิศษ 

16 หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบปรบั
อากาศ 

- 1 0 ชุด เอกสารทีต่อ้งยื่น
เพิม่เตมิส าหรบักรณี
เป็นอาคารสงูหรอื
อาคารขนาดใหญ่
พเิศษ 

17 หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบ
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด เอกสารทีต่อ้งยื่น
เพิม่เตมิส าหรบักรณี
เป็นอาคารสงูหรอื
อาคารขนาดใหญ่
พเิศษ 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

18 หนังสอืรบัรองของผู้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนั
เพลงิไหม ้

- 1 0 ชุด เอกสารทีต่อ้งยื่น
เพิม่เตมิส าหรบักรณี
เป็นอาคารสงูหรอื
อาคารขนาดใหญ่
พเิศษ 

19 หนังสอืรบัรองของผู้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบ าบดัน ้า
เสยีและการระบายน ้าทิง้ 

- 1 0 ชุด เอกสารทีต่อ้งยื่น
เพิม่เตมิส าหรบักรณี
เป็นอาคารสงูหรอื
อาคารขนาดใหญ่
พเิศษ 

20 หนังสอืรบัรองของผู้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด เอกสารทีต่อ้งยื่น
เพิม่เตมิส าหรบักรณี
เป็นอาคารสงูหรอื
อาคารขนาดใหญ่
พเิศษ 

20 หนังสอืรบัรองของผู้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์

- 1 0 ชุด เอกสารทีต่อ้งยื่น
เพิม่เตมิส าหรบักรณี
เป็นอาคารสงูหรอื
อาคารขนาดใหญ่
พเิศษ 

 

15. ค่ำธรรมเนียม 
        1. เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวง ฉบบัที ่7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 
        หมายเหตุ  : -   
 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        1. แจง้ผ่านศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนของเทศบาลต าบลดอนอะราง หรอืตามช่องทางใหบ้รกิาร เช่น 
                 - งานฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง กองคลงั เทศบาลต าบลดอนอะราง โทรศพัท ์0-4466-6486 
                 - ผ่านเวบ็ไซตห์ลกัของหน่วยงาน www.dar.go.th                              
                 - ผ่านFacebook เพจส านกังานเทศบาลต าบลดอนอะราง 
                 - ผ่านFacebook Line URL www.facebook.com/tomboldonarang 
                 - ผ่าน E-mail หน่วยงาน donarang999@gmail.com 
17. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกรอก 
       ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

http://www.facebook.com/tomboldonarang
mailto:donarang999@gmail.com


คู่มือส ำหรบัประชำชน   :    การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์ร  
                                   ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ   :   ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัดงเยน็ กองการศกึษา เทศบาลต าบลดอนอะราง 
กระทรวง                  :    มหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงำน  :   การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์ร  
                              ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัดงเยน็ กองการศกึษา เทศบาลต าบลดอนอะราง 
                                             โทรศพัท ์0-4466-6488 

 

3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  

 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :  รบัแจง้ 

 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง :  
    1. กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารนับอายุเพือ่เขา้รบัการศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ.2545 
    2. พ.ร.บ.การศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ.2545 
    3. พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ.2542 
    4. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรยีนนกัศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ.    
        2548 
 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป 

 

7. พื้นท่ีให้บริกำร : ทอ้งถิน่ 

 

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   :  - 
    ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย/ขอ้ก าหนด ฯลฯ     -  วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
    จ านวนเฉลีต่่อเดอืน – 
    จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด - 
    จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด -    
 

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  :  ส าเนาคู่มอืประชาชน การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษา     
                                              ในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร   
      สถำนท่ีให้บริกำร : ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัดงเยน็  ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นโคกะอาด ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็     
                               บา้นโนนขีเ้หลก็  / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา   
                                       08.30-16.30 น.  (มพีกัเทีย่ง)  
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12. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษา ในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ จะรบัเดก็ที่
มอีายุ2-4 ปี ทีอ่ยู่ในเขตพืน้ทีบ่รกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่โดยไม่มกีารสอบวดัความสามารถทางวชิาการ 
หากกรณีทีม่เีดก็มาสมคัรเรยีนไม่เตม็ตามจ านวนทีก่ าหนด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สามารถพจิารณารบั
เดก็นอกเขตพืน้ทีบ่รกิารได ้แต่หากกรณีทีม่เีดก็มาสมคัรเรยีนเกนิกว่าจ านวนทีก่ าหนดใหใ้ชว้ธิจีบัฉลากหรอืการวดั
ความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสม ทัง้นี้ตามทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จะประกาศก าหนด 
       องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอยีดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรยีน
ใหผู้ป้กครองทราบระหว่างเดอืน กุมภาพนัธ์-เมษายน ของปีการศกึษาทีเ่ดก็จะเขา้เรยีน 
 

12.ขัน้ตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ  
 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รำยละเอียดของขัน้ตอน
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ท่ีหน่วยงำน
รบัผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูป้กครองยื่นเอกสารหลกัฐาน
การสมคัรเพื่อสง่เดก็เขา้เรยีน
ในสถานศกึษาตามวนัเวลา
และสถานที ่ที ่อปท.ประกาศ
ก าหนด 

1 วนั ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัดง
เยน็ 
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้น
โคกสะอาด 
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้น
โนนขีเ้หลก็ 

- ระยะเวลา 
- สถานทีร่บั
สมคัรตามที่
ประกาศ
ก าหนด 
- หน่วยงาน
รบัผดิชอบ
คอืศูนย์
พฒันาเดก็
เลก็ 

2 การพจิารณา การพจิารณารบัเดก็เขา้เรยีน 7 วนั ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วดัดง
เยน็ 
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้น
โคกสะอาด 
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้น
โนนขีเ้หลก็ 

- ระยะเวลา 
ภายใน 7 
วนั นับจาก
วนัปิดรบั
สมคัร 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 

 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      14.1 เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 
 
 
 
 
 



-3- 

 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 สตูบิตัรนักเรยีน - 1 1 ฉบบั - 
2 ทะเบยีนบา้นนักเรยีน - 1 1 ฉบบั - 
3 ทะเบยีนบา้นบดิา 

มารดาหรอืผูป้กครอง 
- 1 1 ฉบบั - 

4 ใบเปลีย่นชื่อ (กรณีมกีาร
เปลีย่นชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

5 รปูถ่ายนักเรยีน - 3 0 ฉบบั - 
 

      

            14.2 เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบบั
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่ม ี
 

15. ค่ำธรรมเนียม 
        ไม่มคี่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
        1. ถา้การบรกิารไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้า้งตน้ สามารถตดิต่อเพือ่รอ้งเรยีนไดท้ีก่องการศกึษาหรอื
ผ่านศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนของเทศบาลต าบลดอนอะราง หรอืตามช่องทางใหบ้รกิาร เช่น 
                 - กองการศกึษา โทรศพัท ์0-4466-6488 
                 - ผ่านเวบ็ไซตห์ลกัของหน่วยงาน www.dar.go.th                              
                 - ผ่านFacebook เพจส านกังานเทศบาลต าบลดอนอะราง 
                 - ผ่านFacebook Line URL www.facebook.com/tomboldonarang 
                 - ผ่าน E-mail หน่วยงาน donarang999@gmail.com 
17. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกรอก 
       ไม่ม ี
       
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.com/tomboldonarang
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