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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานจดัเก็บรายได้ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานจดัเก็บรายได้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ - 
 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบนัทึก
ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค า
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ส าเนาหนงัสือ
อนญุาตหรือ
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดงักลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิ

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผน่ซีดีแถบ
บนัทึกวดีิทศัน์
แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลกัฐานการซือ้
ขายจาก
ตา่งประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

ระบบดิจิทลั
เฉพาะท่ีเก่ียวกบั
การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุและ
หลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทนุ
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือท า
บนัทึกถ้อยค า
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐาน
แสดงจ านวน
เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึ่งประดบัด้วยอญั
มณี) 

 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

8 of 40 2024-12-27 00:00:09 AM



7 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

- 
 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:  งานจดัเกบ็รายได้ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานจดัเก็บรายได้  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

10 of 40 2024-12-27 00:00:09 AM



9 
 

9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ)/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค า
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้
ประกอบพาณิชย
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัง้ละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

- 
 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานจดัเก็บรายได้ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นสว่นสามญัคณะบคุคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานจดัเก็บรายได้  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 06  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค า
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของ
หุ้นสว่นผู้จดัการ
พร้อมลงนาม
ส าเนารับรอง
ถกูต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านของหุ้นสว่น
ผู้จดัการพร้อมลง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
(ต้นฉบบั) 

กรมพฒันาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สญัญาหรือ
ข้อตกลงแก้ไข
ของห้างหุ้นสว่น
สามญัหรือคณะ
บคุคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอย่าง

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเตมิท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

น้อย 1 คน 

5) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

6) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสตมป์ 10 บาท 

8) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมครัง้ละ 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

- 
 

18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิในท่ีสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานจดัเก็บรายได้ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานจดัเก็บรายได้  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือ

ใบปลิวในท่ีสาธารณะ 22/05/2558 11:04  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ- 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดให้การโฆษณาด้วย
การปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระท าได้ตอ่เมื่อได้รับหนงัสืออนญุาตจากเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีและต้องปฏิบตัิให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสืออนญุาตด้วยเว้น
แตเ่ป็นการกระท าของราชการสว่นท้องถ่ินราชการสว่นอ่ืนหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานท่ีมีอ านาจกระท าได้หรือเป็น
การโฆษณาด้วยการปิดแผน่ประกาศณสถานท่ีซึ่งราชการสว่นท้องถ่ินจดัไว้เพ่ือการนัน้หรือเป็นการโฆษณาในการ
เลือกตัง้ตามกฎหมายวา่ด้วยการเลือกตัง้สมาชิกสภานิติบญัญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ินและการ
โฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบช่ือเจ้าของผู้ครอบครองอาคารช่ือ
อาคารเลขท่ีอาคารหรือข้อความอ่ืนเก่ียวกบัการเข้าไปและออกจากอาคาร 
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กรณีแผน่ประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตัง้ท่ีมีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขอ
อนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีตามกฎหมายนีด้้วยเช่นกนั 
การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน
หรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือได้รับอนญุาตแตม่ิได้ปฏิบตัิให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดในการรับอนญุาตเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีมีอ านาจสัง่เป็นหนงัสือให้ผู้โฆษณาปลดรือ้ถอนขดูลบหรือล้างข้อความหรือภาพนัน้
ภายในเวลาท่ีก าหนดและหากเป็นกรณีท่ีมีข้อความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอ่ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีมีอ านาจปลดถอนขดูลบหรือล้างข้อความหรือ
ภาพนัน้ได้เองโดยคดิคา่ใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามท่ีได้ใช้จา่ยไปจริง 
เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีจะอนญุาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ี
สาธารณะในกรณีดงัตอ่ไปนี ้
(1) ข้อความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือใบปลิวไมข่ดัตอ่กฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน 
(2) มีค ารับรองของผู้ขออนญุาตวา่จะเก็บปลดรือ้ถอนขดูลบหรือล้างแผน่ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนงัสืออนญุาต
หมดอาย ุ
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเร่ืองใดต้องได้รับอนมุตัิข้อความหรือภาพท่ีใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบตัิตามกฎหมายใดต้องได้รับอนมุตัิหรือได้ปฏิบตัิตามกฎหมายนัน้แล้วอาทิการขออนญุาตเลน่การพนนัการขอ
อนญุาตเร่ียไรการขออนญุาตแสดงมหรสพงิว้เป็นต้น 
(4) ในกรณีท่ีเป็นการโฆษณาด้วยการติดตัง้ป้ายโฆษณาต้องไมอ่ยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตัง้ป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณ
คร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนสุาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดนิข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อม
สวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยูใ่นท่ีสาธารณะเว้นแตเ่ป็นการติดตัง้เพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราช
อาคนัตกุะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนญุาตเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีต้องแสดงเขตท้องท่ีท่ีอนญุาตไว้ในหนงัสืออนญุาตและต้อง
ก าหนดอายขุองหนงัสืออนญุาตภายใต้หลกัเกณฑ์ดงันี ้
(1) การโฆษณาท่ีเป็นการค้าครัง้ละไมเ่กิน 60 วนั 
(2) การโฆษณาท่ีไมเ่ป็นการค้าครัง้และไมเ่กิน 30 วนั 
เมื่อได้รับอนญุาตแล้วให้ผู้รับอนญุาตแสดงข้อความวา่ได้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีโดย
แสดงเลขท่ีและวนัเดือนปีท่ีได้รับหนงัสืออนญุาตลงในแผน่ประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน
หรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือฝ่าฝืนไมป่ฏิบตัิตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสืออนญุาตต้องระวางโทษปรับไมเ่กินห้าพนับาท 
 
หมายเหต ุ: 
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กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้ 
ผู้รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รบัค าขอ 
จะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพิ่จารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
กรณีมีข้อขดัข้องเก่ียวกบัการพิจารณาอนญุาตซึง่จะต้องมกีารแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือแผน่
ปลิวหรือพบในภายหลงัวา่ผู้ขออนญุาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตขุดัข้องหรือเหตผุลท่ีไม่
สามารถออกหนงัสืออนญุาตให้ผู้ขออนญุาตทราบภายใน 3 วนันบัแตว่นัตรวจพบข้อขดัข้องแตจ่ะไมเ่กิน 7 วนั 
หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ย่ืนค าขอย่ืนค าร้องขอ
อนญุาตพร้อมเอกสาร
หลกัฐานเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ 
 

4 ชัว่โมง เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเร่ืองให้เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินหรือพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีผู้มีอ านาจ
อนญุาตได้พิจารณา 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

 

3) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสือ
อนญุาต 
 

5 วนั เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 
 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

24 of 40 2024-12-27 00:00:09 AM



23 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าร้องขอ
อนญุาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต
ท่ีจะปิดทิง้หรือ
โปรยแผน่
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชดุ - 

3) 

ตวัอย่างของแผน่
ประกาศหรือ
ใบปลิวท่ีจะ
โฆษณา 

- 2 0 ชดุ - 

4) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ย่ืนค าร้องพร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
และย่ืนค าร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ขออนญุาตพร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
แตม่อบให้บคุคล
อ่ืนย่ืนค าร้องแทน) 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

25 of 40 2024-12-27 00:00:09 AM



24 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
แตม่อบให้บคุคล
อ่ืนย่ืนค าร้องแทน) 

7) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ย่ืนแทนพร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
แตม่อบให้บคุคล
อ่ืนย่ืนค าร้องแทน) 

8) 

ส าเนาหลกัฐาน
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบคุคลซึ่งผู้มี
อ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
รับรองส าเนา
ถกูต้องและ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคลเป็น
ผู้ ย่ืนค าร้องด้วย
ตนเอง) 

9) 

ส าเนาหลกัฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง
และประทบัตรา
นิติบคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคลเป็น
ผู้ ย่ืนค าร้องด้วย
ตนเอง) 

10) ส าเนาบตัร - 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจ าตวั
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคลผู้
ย่ืนค าร้องพร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคลเป็น
ผู้ ย่ืนค าร้องด้วย
ตนเอง) 

11) 

ส าเนาหลกัฐาน
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบคุคลซึ่งผู้มี
อ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
รับรองส าเนา
ถกูต้องและ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
มอบให้บคุคลอ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค าร้อง
แทน) 

12) 

ส าเนาหลกัฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง
และประทบัตรา
นิติบคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
มอบให้บคุคลอ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค าร้อง
แทน) 

13) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจดัการ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทนนิตบิคุคลผู้
มอบอ านาจ
พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

มอบให้บคุคลอ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค าร้อง
แทน) 

14) 

หนงัสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
มอบให้บคุคลอ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค าร้อง
แทน) 

15) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ
ผู้ ย่ืนค าร้องแทน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้องง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ย่ืนค าร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิตบิคุคล
มอบให้บคุคลอ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค าร้อง
แทน) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาท่ีเป็นการค้า  

ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ - 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอ่ืนๆท่ีไม่เป็นการค้า  
ค่าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง  อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มรส.1 

- 
 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานจดัเก็บรายได้ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานจดัเก็บรายได้  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
12. ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องคก์รปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีป้าย

แสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได้โดยมหีลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
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6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมนิ) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้รบัค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพิ่จารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมกีารแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง 
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นต าบล
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วนั เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะต้องช าระเงิน
เพ่ิมตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรฐั
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถานท่ีตัง้หรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกบัป้ายวนั
เดือนปีท่ีติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพ่ิม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานจดัเก็บรายได้ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานจดัเก็บรายได้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 25/05/2558 16:24  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมหีน้าท่ีในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดนิจากทรัพย์สนิท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกู
สร้างอย่างอ่ืนนัน้โดยมหีลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

36 of 40 2024-12-27 00:00:09 AM



35 
 

6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกิน
เวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้
ผู้รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพิ่จารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้รับบริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั เทศบาลต าบล
วดัเพลง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้

- 1 1 ชดุ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พร้อมส าเนาเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนญุาตปลกู
สร้างหนงัสือ
สญัญาซือ้ขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพ่ิม
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สญัญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐานะ

- 1 1 ชดุ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเทศบาลต าบลวดัเพลง  อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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