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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลเมืองบ้านบัว หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2/5 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น 
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการ
คืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา :  
1 วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน
จะต้องชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  46  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการเช่นสำเนาใบ
ทะเบียนการค้าสำเนา
ทะเบียนพาณิชย์สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหตุ หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 เว็บไซต์ www.banbua.go.th) 

  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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บันทึกการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่

ผูรั้บแบบ

ลงช่ือ

บาท
บาท
บาท

ลงช่ือ
วนัท่ี พ.ศ.

ขา้พเจา้ไดท้ราบการประเมินภาษีป้ายขา้งตน้แลว้  ขอช าระภาษีป้ายให้เสร็จไปพร้อมน้ี

ลงช่ือ
วนัท่ี พ.ศ.

บาท เลขท่ี

ลงช่ือ

ลงช่ือ............................................................................................................... เจา้หนา้ท่ี

..................................................................... พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูรั้บเงิน

บันทึกเพิ่มเติม

รายการรับช าระภาษีป้าย
ไดรั้บเงินภาษีป้าย …………………….. แต่วนัท่ี ..................................ใบเสร็จเล่มท่ี ........................ .............................

....................................................................................................... ผูช้  าระภาษีป้าย
................... เดือน ……………………… .............................

................... เดือน ……………………… .............................

  รวมทั้งส้ินเป็นเงินบาท

ค าขอช าระภาษี

1. คา่ภาษีป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้ายเป็นเงิน ……………………………………………………...…………………………
2. คา่เพ่ิมภาษีป้ายตามมาตรา 25 (1) (ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด) ร้อยละ  เป็นเงิน …………………….

……………………………………..….

.......................................................................................................     พนกังานเจา้หนา้ท่ี

................................................................................................................ เจา้หนา้ท่ี

รายงานการประเมินป้าย
ไดท้  าการประเมินภาษีป้ายตามรายการท่ีปรากฏในแบบแสดงรายการภาษีป้ายรายน้ีแลว้ เจา้ของป้ายจะตอ้งเสียภาษีดงัน้ี

เลขรับปีก่อน ............................................................
ลงช่ือ ....................................................

เลขรับท่ี ..........................................................................

วนัท่ี …............/.................................../……..........
ส านกังานท่ีรับ
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลเมืองบ้านบัว หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษี
เกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
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 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ระยะเวลา :  
1 วันนบัแต่ผู้รับ 
บริการมายื่นคำขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระ
ภาษ ี
 

30 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2)  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  31 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมสำเนา เช่น
โฉนดที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 
 
 
 
 

 
 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมสำเนา
เช่น ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้าของ
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับค่าบริการ 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหตุ หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 เว็บไซต์ www.banbua.go.th 

  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)  

2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

 
 

 
 

 



 
 
 
 
 
 

แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
ประจ าปีภาษี  25............ 

 
ช่ือผู้ขอรับประเมิน................................................... 

 
โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างท่ีเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้ ย่ืนตัง้อยู่ท่ี 

 
สญัชาต.ิ............................ 
ถนน.................................. 
ใกล้เคียงกบั....................... 
อ าเภอ............................... 

 
อยูบ้่านเลขท่ี............. 
หมูท่ี่.......................... 
ต าบล........................ 
จงัหวดั...................... 

 
ถนน, ตรอก, ซอย…………….……หมูท่ี่………………... 
ต าบล ..................บ้านช้าง........................................... 
อ าเภอ..................อทุยั................................................. 
จงัหวดั..................พระนครศรีอยธุยา............................ 

 

ขอย่ืนรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินตอ่  องค์การบริหารสว่นต าบล...........................ดงัมีรายการตอ่ไปนี ้
 

 
 
 
จ านวนโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืน ๆ  ซึง่ได้แจ้งรายการในบญัชีฉบบันี ้

รายการ หลงั ห้อง 
ตกึ 
เรือน 
โรง 
ตกึแถว 
โรงเรือนแถว 
แพ 
อ่ืน ๆ 

  

 

ค าเตือนและค าแนะน า 
1.  ภาษีโรงเรือนและท่ีดนินีเ้รียกเก็บตามมาตรา  19 , 20  แหง่พระราชบญัญัตภิาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
2.  ผู้ ใดไมย่ื่นแบบแจ้งรายการตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี  ภายในก าหนดเวลาตามประกาศของพนกังานเจ้าหน้าท่ีมี   
    ความผิดตามมาตรา 46  ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  200  บาท 
3.  แสดงรายการหรือให้ถ้อยค าเท็จ หรือน าพยานหลกัฐานเท็จมาแสดง หรือโดยอบุายฉ้อโกง หรือโดยวิธีการอยา่ง 
    หนึง่อยา่งใด เพ่ือจะหลีกเล่ียงการค านวณคา่รายปี แห่งทรัพย์สิน มีความผิดตามมาตรา 48 ต้องระวางโทษ 
    จ าคกุไมเ่กิน 6 เดือน หรือปรับไมเ่กิน 500 บาท หรือทัง้ จ า ทัง้ ปรับ 
4.  ถ้าเป็นผู้ท าการแทนผู้ อ่ืนต้องมีใบมอบอ านาจตามกฎหมาย 

(มีตอ่หน้าหลงั) 
 

ภ.ร.ด.2 

ภ.ร.ด.8  เลขที่.............เลม่ที่............ 
ภ.ร.ด.12 เลขที่.............เลม่ที่............ 
    
    
    
     

เลขรับท่ี............................................. 
เลขประจ าต าบลที่............................. 
เลขประจ าต าบล พ.ศ. ก่อนที่.............. 
    
    
    
     



ล าดบั
ท่ี 

โรงเรือนหรือ 
สิ่งปลกูสร้าง 

เลขท่ี 

อยูท่ี่ 
ถนน, ตรอก, ซอย 

คา่เชา่หรือประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีอาจคดิเป็นตวัเงินได้ในปีท่ีลว่งมาแล้ว (พ.ศ...................) 
ม.ค. 
(บาท) 

ก.พ. 
(บาท) 

มี.ค. 
(บาท) 

เม.ย. 
(บาท) 

พ.ค. 
(บาท) 

มิ.ย. 
(บาท) 

ก.ค. 
(บาท) 

ส.ค. 
(บาท) 

ก.ย. 
(บาท) 

ต.ค. 
(บาท) 

พ.ย. 
(บาท) 

ธ.ค. 
(บาท) 

รวมทัง้ปี 

                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                

 

ให้กรอกรายการละหนึง่บรรทดั  หรือเว้นบรรทดั  เดือนใดไมมี่ผู้ เชา่ให้เขียน  “วา่ง”  ไว้ในชอ่งประจ าเดือนนัน้  หรือใช้ในกิจการอยา่งใดเขียนแจ้งไว้ให้ชดัเจน 



หน้า 3 

โรงเรือน คา่ของ
สินค้า 

(ดคู าอธิบาย 
ข้อ 8) 

คา่ของ
เคร่ืองจกัร
ซึง่ใช้ในการ
อตุสาหกรรม 

วนั, เดือน, ปี 
ท่ีโรงเรือน
สร้างเสร็จ 

รายการขอลดคา่รายปีหรือคา่
ภาษีโรงเรือน 

ช่ือและต าบลท่ีอยู่ 
ของผู้ให้เชา่ชว่ง  
หรือช่ือผู้ เช่า 

คนหลงัสดุ ในปีท่ีแล้ว 

รายการเงินอ่ืนใดท่ีเรียกเก็บจากผู้ เชา่ 
หรือตกลงให้ผู้ เชา่เสียให้ผู้ อ่ืนนอก 
จากคา่เช่า  (ดคู าอธิบายข้อ  11) เป็น 

ตกึ 
ไม้ 

ชัน้ 

ขนาด 
เหตท่ีุ
ขอลด 

ตัง้แต ่ ถึง 
กว้าง 
เมตร 

ยาว 
เมตร 

วนั เดือน วนั เดือน 
รายการ ระยะเวลา บาท สต. 

                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการท่ีแจ้งไว้ในแบบนีถ้กูต้องและครบถ้วนตามความเป็นจริงทกุประการ 
ลงช่ือ...............................................................................ผู้ รับประเมิน 

วนัท่ี............................................... ประทบัตรา (ถ้ามี) 



หน้า 3 (ตอ่) 
ท่ีดนิซึง่ใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืน ๆ 

(ดคู าอธิบายข้อ 13) 
ชอ่งนีส้ าหรับเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

เนือ้ท่ีดิน 
ช่ือเจ้าของท่ีดนิ 

เลข
โฉนด 

เลขท่ี
ดนิ 

เลข
ระวาง 

คา่เชา่ปีละ คา่รายปี 
ปีก่อน 

ยอดเงินคา่
เชา่ 

ที่เจ้าของแจ้ง 

คา่รายปี 
ปีนี ้

ยอดเงิน
หกัลด 

คา่ภาษี 
ค าสัง่ของคณะ
เทศมนตรี หรือ
กรรมการ... 

ค าวินจิฉยั
ของศาล ไร่ งาน วา บาท สต. 

                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
           รวมเงิน    

 
 



บันทกึ 
 

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

..................................................................................................................................... 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 252 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  5 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย

อาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลเมืองบ้านบัว หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.    
(ไม่มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)   
ให้ใช้ไดต้ามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ไดร้ับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้วให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาต                 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคารรื้อถอน
อาคารเคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่
กลับรถและทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการยื่น  
(แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณ ี

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน  
(แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน  
(แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหตุ หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 เว็บไซต์ www.banbua.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลเมืองบ้านบัว หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1 การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใน 
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
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         1.2 การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
         เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่ง
ให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการ 
ถมดินตามที่กำหนดให้ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดำเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดิน 
ลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร 
ในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบ
อำนาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) รายการคำนวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตร 
ขึ้นไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา 
ไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร 
และมีความสูง
ของเนินดินเกิน  
5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 
 
 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหตุ หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 เว็บไซต์ www.banbua.go.th 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลเมืองบ้านบัว หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมา
ดำเนินการก็ได้ 
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หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน
พ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
    1. ผู้ปว่ยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ปว่ยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ระยะเวลา :  
45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 
 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ระยะเวลา :  
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 



3/6 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ระยะเวลา :  
ไม่เกิน 3 วันนับ
จากได้รับคำขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 

4) การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ระยะเวลา :  
ไม่เกิน 2 วันนับ
จากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง 
บ้านบัว 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน เทศบาลเมือง
บ้านบัว อำเภอ
เมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ระยะเวลา :  
ไม่เกิน 7 วันนับแต่
วันที่ยื่นคำขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้องเก่ียวกับ
การพิจารณาได้แก่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจำกัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหตุ หมู่ที่ 1 ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทร. 044 – 666 – 476 เว็บไซต์ www.banbua.go.th 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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