
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1  ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีป้าย 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลบางปลาม้า 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต  หรือที่เกี่ยวข้อง : พ.ร.บ. ภาษีป้าย  พ.ศ.2510 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน  การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15 
11.  ช่องทางการให้บริการ 
1)  เทศบาลต าบลบางปลาม้า   กองคลัง 
99  หมู่ 2  ต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150 
โทรศัพท์  035-588-706  ต่อ 0  โทรสาร  035-588-706  ต่อ 0 /  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริหาร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดราชการ หรือท่ีราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30  -  16.30  น. (มีการพักเที่ยง) 
หมายเหตุ  - 
12. หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ใบการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการช าระภาษี
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (เทศบาลต าบลบางปลาม้า  ประชาสัมพันธ์ขนั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2.  แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
3.  เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
4.  องค์กรปกครองส่าวนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษีป้าย (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6.  กรณีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับการแจ้งประเมิน) ต้องช าระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
7. กรณีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามรถอุทรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน      
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและจ้างให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.5) ภายใน
ระยะเวลา  60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 



8.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกทั้งสองฝ่ายและรายงานเอสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจาณราให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร้จตาม
มาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13.  ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย(ภ.ป.1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1  วัน ฝ่ายพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้
กองคลัง 

ระยะเวลา  1  วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษ ี
 
 
 
 

30  วัน ฝ่ายพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้
กองคลัง 

ระยะเวลา  ภายใน 30  
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าน     
(ภ.ป.1)ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3) การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 
 
 
 
 

15  วัน ฝ่ายพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้
กองคลัง 

ระยะเวลา ภายใน  15  
วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีช าระเกิน 
15วันจะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  46  วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการบริการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 
 
 



 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของภาครัฐ พร้อม
ส าเนา 
 

 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 
 

 1 1 ชุด  

3 แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวัน  เวลา เดือนปี  
ที่ติดตั้งหรือแสดง 
 

 1 0 ชุด  

4 หลักฐานการประกอบ
กิจการ  เช่น ส าเนา
ทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 

 0 1 ชุด  

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล(กรณีนิติบุคคล)
พร้อมส าเนา 
 

 1 1 ชุด  

6 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 
 

 0 1 ชุด  

7 หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 

 1 0 ฉบับ  

 

 

 



15.2 เอกสารอ่ืน ๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16.ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1). ช่องทางการร้องเรียน 

เทศบาลต าบลบางปลาม้า 

99  หมู่ 2  ต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150  

โทรศัพท์  035-588-706  ต่อ 0  โทรสาร  035-586-408  ต่อ 0  หรือ www. Bangplama-sp.go.th  

หมายเหตุ - 

2). ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ  (เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน1111/www. 1111.go.th/ตู้ ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ. พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 

1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1.) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 

19.  หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1  ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลบางปลาม้า 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต  หรือที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษโีรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน          
    26/05/2558 16:15 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1)  เทศบาลต าบลบางปลาม้า   กองคลัง 
99  หมู่ 2  ต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150 
โทรศัพท์  035-588-706  ต่อ 0  โทรสาร  035-588-706  ต่อ 0 /  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริหาร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดราชการ หรือท่ีราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30  -  16.30  น. (มีการพักเที่ยง) 
หมายเหตุ  - 
12. หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ใบการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การช าระภาษโีรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (เทศบาลต าบลบางปลาม้า  ประชาสัมพันธ์ขนั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2.  แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ร.ด 2) 
3.  เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด 2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4.  องค์กรปกครองส่าวนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ร.ด. 8) 
5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6.  กรณีเจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน  30 วัน นับแต่ได้รับการแจ้งประเมิน) กรณีเจ้าของ
ทรัพย์สินช าระเกิดเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฏหมายก าหนด 



7. กรณีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามรถอุทรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน      
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบภายในเวลา       
30 วัน นับแต่วันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด. 9) 
8.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกทั้งสองฝ่ายและรายงานเอสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจาณราให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13.  ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด 2) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1  วัน ฝ่ายพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้
กองคลัง 

ระยะเวลา  1  วัน นับ
แต่ผู้รับบริการมายื่นค า
ขอ 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตาม
แบบแสดงรายการ (ภ.ร.ด 2) 
และแจ้งการประเมินภาษีใหเ้จ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษ ี
 
 
 
 

30  วัน ฝ่ายพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้
กองคลัง 

ระยะเวลา  ภายใน 30  
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าน     
(ภ.ป.1)ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3) การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 
 
 
 
 

15  วัน ฝ่ายพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้
กองคลัง 

ระยะเวลา ภายใน  30  
วัน นับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด. 2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีการ
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง เมืองพัทยา) 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  31  วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการบริการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของภาครัฐ พร้อม
ส าเนา 
 

 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 
 

 1 1 ชุด  

3 หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิโรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้
โรงเรือน ฯ 

 1 1 ชุด  

4 หลักฐานการประกอบ
กิจกรรมการพร้อม
ส าเนาเช่นใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ
ใบอนญาตประกอบ
กิจการค้าขายของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญยาเช่า
อาคาร 
 

 1 1 ชุด  

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน กรณีนิติ
บุคคลพร้อมส าเนา 
 

 1 1 ชุด  

6 หนังสือมอบอ านาจ
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 

 1 0 ชุด  

 



15.2 เอกสารอ่ืน ๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16.ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1). ช่องทางการร้องเรียน 

เทศบาลต าบลบางปลาม้า 

99  หมู่ 2  ต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150  

โทรศัพท์  035-588-706  ต่อ 0  โทรสาร  035-586-408  ต่อ 0  หรือ www. Bangplama-sp.go.th  

หมายเหตุ - 

2). ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ  (เลขที่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน1111/www. 1111.go.th/ตู้ ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ. พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 

1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ร.ด.2) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (ภ.ร.ด 9) 

19.  หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้จด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1  ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้จด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลบางปลาม้า 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนการงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต  หรือที่เกี่ยวข้อง :  
1.  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 พ.ศ.2540  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.  2499 
2.  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย
ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3.  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่มีอยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
4.  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2553)  
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ ฉบับที่ 8        
(พ.ศ. 2552)  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการแต่งตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2552)  และฉบับที่  10 พ.ศ.  2553  
7. ประกาศกกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์            
พ.ศ. 2555  
8.  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่  1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  
10.ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่  1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  จังหวัดสุพรรณบุรี 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0 
 



10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สพจ. ทก.02 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1)  เทศบาลต าบลบางปลาม้า   กองคลัง 
99  หมู่ 2  ต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150 
โทรศัพท์  035-588-706  ต่อ 0  โทรสาร  035-588-706  ต่อ 0 /  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริหาร  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดราชการ หรือท่ีราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30  -  16.30  น. (มีการพักเที่ยง) 
หมายเหตุ  - 
12. หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นการขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11 )  
2.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3.  ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายในค าขอการจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก  www.dbd.go.th  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงาน ตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้ งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13.  ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร 
/แจ้งผล 

30  วัน ส านักปลดัเทศบาล - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5  นาที ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
กองคลัง 
 

- 

3) 
 

การพิจารณา 
 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15  นาที 
 
 
 
 

ส านักปลดัเทศบาล 
 
 
 

- 
 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10  นาที 
 
 

ส านักปลดัเทศบาล 
 

- 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  60  นาที 

http://www.dbd.go.th/


 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการบริการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ ส าเนาบตัร
ประจ าตัวผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคน
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคน
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2 เอกสารอ่ืน ๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนเพ่ิมเติม หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) 
 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ  

2) หนังสือหรือสญัญาจดัตั้งห้างหุ่นสว่นสามัญหรือคณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมคา้ 
 

 1 0 ฉบับ  

3) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ ่
 

 1  ฉบับ  

4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอเลขท่ีบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยอนยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

 0 1 ฉบับ  

5) แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานท่ีส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรบัรองเอกสาร 
 

 1 0 ฉบับ  

 

 

 

 



 

ที ่ รายการเอกสารยืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

6) หนังสือมอบอ านาจตดิอากรแสตมป์  10 บาท 
(ถ้ามี) 
 

 1 0 ฉบับ  

7) ส าเนาบตัรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ(ถ้ามี พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ  

8) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่วยหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกลา่วจากเจ้าของลขิสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตา่งประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 0 1 ฉบับ  

9) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึก
ข้อตกลงบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงค านวนเงินทุนก็ได ้
 

 1 0 ฉบับ  

1
0) 

หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ่นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผดิชอบหรือกรรมการผู้มสีิทธ์ิผูม้ีอ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณ ี
 

 1 0 ฉบับ  

1
1) 

หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน
(ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบคุคลหา้งหุ้นส่วนจ ากัดหรือบริษัทจ ากัด
หรือบริษัทมหาชนจ ากดัแล้วแต่กรณ ี
 
 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ ใช้เป็น
กรณีเป็น
กิจการ
ร่วมค้า 

16.ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

    - ค่าธรรมเนียม 50  บาท  

หมายเหตุ  - 

2.  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 

- ค่าธรรมเนียม  30  บาท  

หมายเหตุ - 

 

 

 

 



 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1). ช่องทางการร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 

เทศบาลต าบลบางปลาม้า 

99  หมู่ 2  ต าบลบางปลาม้า  อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  72150  

โทรศัพท์  035-588-706  ต่อ 0  โทรสาร  035-586-408  ต่อ 0  หรือ www. Bangplama-sp.go.th  

หมายเหตุ - 

2). ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ  (เลขที่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน1111/www. 1111.go.th/ตู้ ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ. พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 

1. คู่มือการกรอกเอกสาร 

19.  หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 


