
 

 

 

คู่มือแนวทางการให้บริการ 
สำหรับประชาชนผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

เรื่อง 
การจดทะเบียนพาณิชย ์

 
 
 
 

เทศบาลตำบลสมหวัง 
อำเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

 



 

ชื่องาน   : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจการต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  ( มาตรา  11 )  
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  
 3. ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบ คำขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่  หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐาน
ไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น เพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 30 นาที 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  

10 นาที สำนักปลัดเทศบาล 
นักจัดการงานทั่วไป 

2. การรับจดทะเบียน นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนา เอกสาร  

15 นาที สำนักปลัดเทศบาล 
นักจัดการงานทั่วไป 

3. การชำระค่าธรรมเนียม เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ชำระค่าธรรมเนียม  

5 นาที กองคลัง 
นักวิชาการจัดเก็บฯ  

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลตำบลสมหวัง ติดต่อสำนักปลัด  
โทรศัพท์ 074-605118   

โทรสาร 074-605118 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.(มีเวลาพักเที่ยง) 

 



  

 

คู่มือแนวทางการให้บริการ 
สำหรับประชาชนผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

เรื่อง 
การชำระภาษีป้าย 

 
 
 

เทศบาลตำบลสมหวัง 
อำเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

  

 

 



ชื่องาน    : การรับชำระภาษีป้าย  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้  
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี  
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)  
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)  
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510  
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
กำหนดระยะเวลา ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
10.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐาน แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11.หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง เทศบาลตำบลสมหวัง 
โทรศัพท์ 074-605118   

โทรสาร 074-605118 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีเวลาพักเที่ยง) 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 50 นาที 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร  
1.เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของ เอกสารหลักฐาน (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง เทศบาลตำบล
สมหวัง))  

10 นาที เทศบาลตำบลสมหวัง 
งานจัดเก็บรายได้ 

2 การพิจารณา  
1.พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน
ภาษ ี(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่ยื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง เทศบาลตำบล
สมหวัง))  

20 นาที เทศบาลตำบลสมหวัง 
งานจัดเก็บรายได้ 

3 พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 วัน จะต้องชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด) 

10 นาที เทศบาลตำบลสมหวัง 
งานจัดเก็บรายได้ 

4 การพิจารณา  
เจ้าของป้ายชำระภาษี (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 
วัน จะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด) 
 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง เทศบาลตำบล
สมหวัง  

10 นาที  เทศบาลตำบลสมหวัง 
งานจัดเก็บรายได้  

 
 
 



   
 
 

คู่มือแนวทางการให้บริการ 
สำหรับประชาชนผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

เรื่อง การขออนุญาต  
(ก่อสร้าง-รื้อถอน-ต่อเติม-ดัดแปลง)  
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

 
 
 

เทศบาลตำบลสมหวัง 
อำเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 
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การขออนุญาต (ก่อสร้าง-รื้อถอน-ต่อเติม-ดัดแปลง) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ขั้นตอนในการขออนุญาต  
  1. ยื่นแบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร , ดัดแปลงอาคาร , รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  
  2. เมื่อผู้ขออนุญาตได้รับอนุญาตแล้ว ท่านจะต้องมายื่นขอรับใบอนุญาตดังต่อไปนี้ 
    2.1 ใบแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร ภายใน 45 วัน นับแต่วนัที่ขอ
อนุญาต 
    2.2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร , ดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1) ให้ท่านไปขอรับ
ใบอนุญาต ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งออกใบอนุญาตไว้ หากประสงค์จะขออนุญาตอีกจะต้อง
ดำเนินการเช่น เดียว กันกับการขออนุญาตใหม่  
  หลักฐานประกอบการขออนุญาตหลักฐานที่สำคัญ 
   1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน จำนวน 1 ชุด 
   2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดินจำนวน 1 ชุด  
  3. สำเนาโฉนดที่ดินที่จะทำการก่อสร้าง จำนวน 1 ชุด  
  4. แบบแปลน ผังบริเวณและรายการประกอบแบบแปลนจำนวน 4 ชุด ดังมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
   4.1 รายการประกอบแบบ     
   4.2 แผนที่สังเขป  
   4.3 รูปแปลนพื้น 
   4.4 รูปด้าน 4 ด้าน 
   4.5 รูปตัด 2 ด้าน  
   4.6 รูปโครงหลังคา  
   4.7 รูปแปลนคาน , คานคอดิน,ฐานราก  
   4.8 รูปขยายส่วนต่าง ๆ ของโครงสร้าง (คาน , เสา, ฐานราก)  
   4.9 รูปแปลนไฟฟ้า , สุขาภิบาล  
   4.10 รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร 2 ชั้นขึ้นไป)  
  5. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีท่ีเจ้าของอาคารไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดินที่
อาคารนั้น ตั้งอยู่)  
  6. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีที่อาคารก่อสร้างชิดเขตที่ดินน้อยกว่า 
50 ซม.)  
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  ค่าธรรมเนียมในการขออนุญาต/ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  
   1. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
   2. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
   3. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
   4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
   5. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 
   6. ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
   7. ใบแทนใบอนุญาตหรือ ใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
  ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
   1. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
   2. ใบอนุญาตดังแปลง ฉบับละ 10 บาท 
   3. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
   4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
  ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต  
   1. อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 บาท 
   2. อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตาราง
เมตรละ 2 บาท  
   3. อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางละ 4 บาท 
   4. อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน 50 กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ตารางเมตร
ละ 4 บาท     
   5. พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.5 บาท  
    6. ป้ายตารางเมตรละ 4 บาท  
    7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาวเช่น เขื่อน ท่อ หรือทางระบายน้ำ รั้ว กำแพง ติดตามความ
ยาว เมตรละ 1 บาท 
  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
    1. ตรวจเอกสารและตรวจแบบแปลน 2 วัน  
    2. ตรวจสถานที่ 1 วัน 
    3. เสนออนุมัติ 1 วัน 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  


