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คู่มือปฏิบัติงาน การจัดเก็บรายได้  

1.โครงสร้างงานด้านจัดเก็บรายได้ 
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2.คู่มือขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ก าหนดระยะเวลาในการช าระภาษี เดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของทุกปี  
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง หมายถึง ที่ดินหมายความว่าพื้นดิน พ้ืนที่เป็นภูเขา พ้ืนที่ที่เป็น น้้า  สิ่งปลูก 

สร้าง หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่บุคคลอาจเข้าอยู่  อาศัยหรือใช้สอยได้ 
หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้า หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม ซึ่ง  บุ ค ค ล ธ รรม ด า ห รือ นิ ติ 
บุ ค ค ล เป็ น เจ้าขอ งที่ ดิ น ห รือ สิ่ งป ลู ก ส ร้าง ห รือ เป็ น ผู้ ค รอ บ ค รอ ง หรือท้าประโยชน์ในที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็น ทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตาม  พระราชบัญญัตินี้ และให้หมายความ
รวมถึงผู้มีหน้าที่ที่เสียภาษี แทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัติ  นี้ด้วย (มาตรา 5)  

ที่ดิน หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้้าด้วย สิ่งปลูกสร้าง 
หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูก สร้างหรือ  เป็นผู้อยู่อาศัยหรือใช้
สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือ พาณิชยกรรม และ  ให้หมายความรวมถึง 
ห้องชุดหรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพ่ือหา ผลประโยชน์ด้วย ห้องชุด หมายความว่า ห้องชุดตาม
กฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์  ห้องชุดแล้ว  

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ผู้ที่เป็นเจ้าของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ 1 มกราคมของปีใดเป็นผู้มี  หน้าที่เสีย

ภาษีส้าหรับปีนั้น ตามที่ก้าหนดในพระราชบัญญัตินี้ (มาตรา 9 วรรคหนึ่ง)  

ก าหนดระยะเวลาแจ้งการประเมินและผู้เสียภาษีช าระภายในเดือนเมษายน  
ให้ผู้บริหารแต่งตั้งเจ้าพนักงานส้ารวจและประกาศก้าหนดระยะเวลาส้ารวจที่ดินและสิ่ง ปลูกสร้าง  

จัดท้าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประชาชนตรวจสอบ  
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือแก้ไข ภายในเดือนพฤษภาคม – พฤศจิกายนของทุกปี  

หลักฐานที่ต้องน าไปแสดงเพื่อช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1. บัตรประจ้าตัวประชาชน  
2. ส้าเนาทะเบียนบ้าน  
3. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดินตามที่กฎหมายก้าหนด เช่น โฉนด, น.ส.3, สค1 
ฯ 4. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท  
5. หนังสือมอบอ้านาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาท้าการแทน 
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ขั้นตอนการช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2. 

การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี ให้เป็นตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  ก้าหนดรายการ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จ้านวนภาษีท่ีต้องช้าระ 3. การประเมินภาษีให้
พนักงานประเมินมีอ้านาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเก่ียวข้องมา ให้ถ้อยค้า หรือส่งเอกสารหรือหลักฐานอื่น
ใดมาเพ่ือตรวจภายในระยะเวลาที่ก้าหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคล  ดังกล่าวทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
7 วัน  

4. การส่งค้าสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออ่ืน (เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่ง  
ให้แก่ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่ง ณ ภูมิล้าเนา หรือถิ่นที่อยู่ หรือสถานที่  
ท้าการของบุคคลนั้น ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาท้าการของบุคคลนั้นถ้าไม่  
พบผู้รับ ณ ภูมิล้าเนาหรือถ่ินที่อยู่หรือสถานท้าการของผู้รับ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว และอยู่  
ณ ภูมิล้าเนาหรือถ่ินที่อยู่สถานที่ท้าการที่ปรากฏว่าเป็นของผู้รับนั้นก็ได้  

5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ้านาจทบทวน ประเมิน  
ภาษีให้ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้ การทบทวนการประเมินใหม่จะกระท้า มิได้ เมื่อพ้น 3 ปี  นับ
แต่วันสุดท้ายแห่งก้าหนดเวลาการช้าระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้  

6. ก้าหนดเวลาการช้าระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือก้าหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษี  
ตามท่ีก้าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ ถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามก้าหนดเวลา ดังกล่าวเหตุจ้าเป็นจนไม่สามารถ  
จะปฏิบัติตามก้าหนดเวลาได้ ให้ยื่นค้าร้องขยายหรือเลื่อนก้าหนดเวลาสิ้นสุดลง เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา  
เห็นเป็นการสมควร จะให้ขยายหรือให้เลื่อนก้าหนดเวลาออกไปอีกตามความจ้าเป็นแก่กรณีก็ได้  

7. ให้ผู้เสียภาษีช้าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ ที่ท้าการ  
องค์การบริหารส่วนต้าบลแคนส้าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตต้าบลแคน  

8. การช้าระภาษี ให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อให้ใบเสร็จรับเงินวันที่ช้าระภาษี 9. ผู้ช้า
ระภาษี สามารถช้าระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการช้าระ ผ่านธนาคาร  หรือโดยวิธีอ่ืน
ใดนั้น ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศก้าหนด  

เงินเพิ่ม  
ภาษีท่ีมิได้ช้าระภายในเวลาที่ก้าหนด ให้ถือเป็นภาษีค้างช้าระ มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ช้าระ  ภาษีค้าง
ช้าระ ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี เพ่ือให้มาช้าระภาษีค้างช้าระ พร้อมทั้งเบี้ยปรับ  และเงินเพ่ิม
ร้อยละ 40 ของจ้านวนภาษีค้างช้าระ เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ช้าระภาษีก่อนจะได้รับ  หนังสือแจ้งเตือน ให้
เสียเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจ้านวนภาษีค้างช้าระ การช้าระภาษีตาม  พระราชบัญญัตินี้อาจขอผ่อน
ช้าระเป็นงวด งวดละ เท่าๆ กัน ก็ได้จ้านวนงวดและจ้านวนเงินภาษี  ขั้นต่้าที่จะมีสิทธิ์ผ่อนช้าระ 
รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการในการ ผ่อนช้าระให้เป็นไปตามที่ก้าหนดใน  กฎกระทรวง กรณีท่ีผู้เสีย
ภาษีท่ีขอผ่อนช้าระ ไม่ช้าระภาษีตามระยะเวลา ที่ก้าหนดในการผ่อนช้าระ  ให้ ผู้ เสี ย ภ าษี ห ม ด ส ิ
ท ธิที่ จะผ่ อ น ช ำระ แล ะต้ อ งเสี ย เงิน เพ่ิ ม อี ก ร้อ ย ล ะ 1 ต่ อ เดื อ น  กรณีท่ีต้องมีการ
ช้าระภาษีเพ่ิมเติมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินภาษีใหม่และส่งแบบ ประเมิน ภ าษี 
ให้ แก่ผู้เสียภ าษี และให้ ผู้เสียภ าษี ช้าระภ าษี ที่ ต้องเพ่ิ มเติมภ ายใน 3 0  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ประเมิน 
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บทก าหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1. เมื่อพ้น 90 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือนดังกล่าวแล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ้านาจ  ออกค้าสั่ง

เป็นหนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเพ่ือน้าเงินมาช้าระภาษี ค้างช้าระเบี้ย  ปรับ เงิน
เพ่ิม และค่าใช้จ่ายได้ อันเนื่องมาจากการ ยึด อายัด และขายทอดตลาด ทรัพย์สินนั้นได้ แต่ห้ามมิให้ ยึด  หรือ
อายัดทรัพย์ของผู้เสียภาษีเกินกว่าความจ้าเป็นที่พอจะช้าระภาษีค้างช้าระ เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมและ  ค่าใช้จ่าย  

2. เพ่ือประโยชน์ในการยึดหรืออายัดทรัพย์สินให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมาย  จาก
ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ้านาจเรียกผู้เสียภาษีมาให้ถ้อยค้า สั่งให้ผู้เสียภาษีน้าบัญชีเอกสาร หรือหลักฐานอื่นอัน  จ้าเป็น
แก่การจัดเก็บภาษีค้างช้าระมาตรวจสอบ  

3. ออกค้าสั่งเป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ท้าการตรวจสอบ ค้น หรือยึดบัญชีเอกสาร หรือหลักฐานอ่ืนของ  ผู้
เสียภาษีเข้าไปในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสถานที่อ่ืนที่เก่ียวข้องในระหว่างเวลา พระอาทิตย์ขึ้น  ถึง พระอาทิตย์
ตกหรือในเวลาท้าการของสถานที่นั้นเพื่อสอบถามบุคคลใดๆ การด้าเนินการต้องให้เวลาล่วงหน้า  ไม่น้อยกว่า 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียนค้าสั่งและการออก ค้าสั่งและท้าการต้องเป็นไปตามระเบียบ  ที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยก้าหนด  

การอุทธรณ์  
- ถ้าผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิ คัดค้านและ ขอให้

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีได้  
- ผู้เสียภาษียื่นค้าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน นบัแต่ได้รับแจ้งการประเมินหรือ เรียกเก็บภาษี - 

ผู้บริหารท้องถิ่นต้องพิจารณาค้าร้องของผู้เสียภาษีให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ได้รับ  ค้าร้องดังกล่าว 
และแจ้งสั่งพร้อมด้วยเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษีโดยไม่ชักช้า กรณีที่ ผู้บริหารท้องถิ่น  พิจารณาค้าร้องของผู้
เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ถือว่า ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบกับ  ค้าร้องของผู้เสียภาษี  

การขอคืนภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ก้าหนดให้ผู้ใดเสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีเกินกว่าจ้านวนที่ต้องเสียไม่ว่าโดยความ ผิดพลาด  

ของตนเองหรือจากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินคืน โดยการขอรับเงินคืน  
ให้ยื่นค้าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น ตามแบบท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย ประกาศก้าหนดภายใน 3 ป ี 
นับแต่วันที่ช้าระ ในการนี้ให้ยื่นค้าร้องส่งเอกสารหลักฐานหรือค้าชี้แจงใดๆ ประกอบค้าร้องด้วย 
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3.คู่มือขั้นตอนการเสียภาษีป้าย  

ค าศัพท์และค านิยาม  

ผู้มีหน้าที่เสียภาษปี้าย  
คือเจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้าย ในกรณีไม่มีผู้อื่นย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือ เมื่อ  พนักงาน

เจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายน้ันได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย นั้นได้  ให้ถือว่าผู้
ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่า  เจ้าของหรือผู้ครอบครอง
อาคาร หรือท่ีดินป้ายนั้นติดต้ัง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายตามล้าดับ  

อัตราภาษีป้าย 
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เอกสารหลักฐานที่น ามาใช้ในการติดต่อ  
1. ส้าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจ้าตัวประชาชน  
2. ส้าเนาหนังสือรับรองส้านักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  
3. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้า
มี) 4. สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย  
5. หนังสือมอบอ้านาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอ้านาจ)  

ก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย  
- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  
- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทน ป้ายเดิม  หรือ

เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ ภาษีป้าย  
ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลง แก้ไขแล้วแต่กรณี  

การช าระภาษี  
- ให้เจ้าของป้ายช้าระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน - ป้ายที่เริ่มติดตั้ง  หรือ

แสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้าย ของปี (คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวด ละ 3 
เดือน)  

งวด 1 มกราคม – มีนาคม = 100 %  
งวด 2 เมษายน – มิถุนายน = 75 %  
งวด 3 กรกฎาคม – กันยายน = 50 %  
งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม = 25 %  

เงินเพิ่ม  
- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในก้าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี - ยื่นแบบแสดง

รายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท้าให้จ้านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลด น้อยลงให้  เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่า
ภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม  

- ไม่ช้าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก้าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้าย 
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ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย  
1. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ)  

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ  
- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา  
- ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน  
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน  
- แผนที่ตั้งพอสังเขป  
- หนังสือมอบอ้านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)  

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ  
- ยื่นแบบประเมินภาษี  
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี  
- ออกใบเสร็จรับเงิน  

2. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน)  
2.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ  

-  
2.2 ขั้นตอนการให้บริการ  

- ยื่นแบบประเมินภาษี  
- ตรวจสอบ  
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส้ารวจตรวจสอบป้าย  
- ค้านวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ  
- ออกใบเสร็จรับเงิน  

2.3 ระยะเวลาด้าเนินการ  
- โดยประมาณ 1 วันท้าการ  

3. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่  
3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ  

- ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน  
- ส้าเนาทะเบียนบ้าน  
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน  
- แผนที่ตั้งพอสังเขป  
- หนังสือมอบอ้านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 
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3.2 ขั้นตอนการให้บริการ  
- ยื่นแบบประเมินภาษี  
- ตรวจสอบ  
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส้ารวจตรวจสอบป้าย  
- ค้านวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ  
- ออกใบเสร็จรับเงิน  

ขั้นตการช้าระภาษีป้าย ยื่นแบบ ภายในวันที่ 2 มกราคม – 31 มีนาคม ของทุกปี 
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4. คู่มือขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์  

การจดทะเบียนพาณิชย์  
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือ  นิติ

บุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส้านักงานสาขาในประเทศไทย  ซึ่งประกอบกิจการ
ค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์ก้าหนด  

ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์  
ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้า หรือวันที่  มี

การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวันเลิกประกอบกิจการค้า  

การจดทะเบียนพาณิชย์ มี 3 ประเภท ได้แก่  
1. จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั้งใหม่)  
2. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์  
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  

อัตราโทษและค่าปรับ  
ความอาญาตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ความผิดตามมาตรา 19 ต้องรับผิดกรณี 1. ผู้
ประกอบพาณิชยกิจใดไม่จดทะเบียน พาณิชย์ไม่จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ หรือ  ไม่จดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ หรือ  

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้ใดแสดงรายการเท็จ หรือ  
3. เมื่อนายทะเบียนพาณิชย์เรียกผู้ ประกอบพาณิชยกิจผู้ ใดสอบสวน ข้อความอันเกี่ยวกับ  การจด

ทะเบียนแล้ว ผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้นั้นไม่มาหรือไม่ยอมให้ถ้อยค้า หรือ  
4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้ใดไม่ยอมให้ นายทะเบียนพาณิชย์หรือพนักงานเจ้าหน้าที่เข้าไป ตรวจสอบ  

ในส้านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจมีความผิดต้อง ระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท และในกรณีตาม  ข้อ 
(1) อันเป็นความผิดต่อเนื่องกัน ให้ปรับอีกวันละไม่เกินหนึ่งร้อยบาท จนกว่าจะ ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม  
พระราชบัญญัติฯ  

อัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 



1๑  

5. คู่มือขั้นตอนการขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  

ระยะเวลาการยื่นค าร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการ  
1. ยื่นค้าร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดกิจการ  
2. ในกรณีขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นค้าร้องขอต่อใบอนุญาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 3. ในกรณี

ท่ีได้รับหนังสือแจ้ง ให้มาช้าระค่าธรรมเนียมประจ้าปี ภายใน 15 วัน ก่อนวันท่ีได้รับ  หนังสือแจ้งในปีถัดมาของทุกปี  

หลักฐานที่ใชป้ระกอบการขอรับใบอนุญาต/ ขอต่อใบอนุญาต  
1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนและส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ  
2. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนและส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ (กรณีไม่ใช่บุคคลเดียวกัน  กับผู้ขอ

ใบอนุญาต)  
3. ส้าเนาทะเบียนบ้านท่ีต้ังสถานประกอบการ  
4. ส้าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้แทน  นิติบุคคล 

(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)  
5. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานท่ีใช้แสดงว่าที่ต้ังสถานประกอบการสามารถใช้ ประกอบ  กิจการ

นั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
6. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือส้าเนาหนังสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร  
7. หนังสือมอบอ้านาจท่ีถูกต้องตามกฎหมายพร้อมส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้มอบ อ้านาจ  และ

ผู้รับมอบอ้านาจ (กรณีเจ้าของไม่สามารถยื่นค้าขอด้วยตนเอง)  
8. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี
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ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562  
2. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท้าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน พ.ศ.2550 4. 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 5. ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชีการจัดท้า ทะเบียน  และ
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
6. คู่มือแนะน้าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับระบบ  

ข้อมูลรายรับ  
7. คู่มือแนะน้าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับระบบ  

ข้อมูลรายจ่าย  
8. คู่มือแนะน้าการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เกี่ยวกับ  ระบบ

บัญชี  
9. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 


