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ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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ต าแหนง่เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏิบตัิการ  

กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร 
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คํานํา 
  คู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ (1) บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ           

(2) วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนและวิธีการ ด าเนินงานการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครที่ถูกต้อง (3) เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการร้านค้าและ

ผู้ประกอบการ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร และ (4) เผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการ

ปฏิบัติงานแก่ ผู้สนใจทั่วไปส าหรับน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการท างาน โดยเป็นคู่มือ

ปฏิบัติงานที่ผู้จัดท า เขียนจากประสบการณ์การท างานด้านการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการ 

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการการบริหารจัดการ

ร้านค้าและผู้ประกอบการ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านและเพ่ือน

ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับ

ความผิดพลาดดังกล่าวไว้เพ่ือแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป   

  

                                                                                      หนึ่งฤทัย สุนายนตร์  

                                                                                       22 ธันวาคม 2563 
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การบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการ 

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

บทที่ 1  

บทนํา 

 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 การบริหารร้านค้าและผู้ประกอบการร้านค้าภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นการด าเนินงาน

ภายใตค้วามรับผิดชอบของกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ปฏิบัติงานภายใต้

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครว่าด้วย ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร ซึ่งการบริหารร้านค้าฯ เป็นการ

ให้บริการและเป็นสวัสดิการให้แก่ นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และบุคคลทั่วไป  

 การบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นการด าเนินงาน

ให้ผู้ประกอบการปฏิบัติตามสัญญาและข้อก าหนดของมหาวิทยาลัยฯ การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกร้านค้าและผู้ประกอบการให้เข้ามาด าเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัยฯ อย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

การก าหนดอัตราค่าเช่าร้านค้า การควบคุมดูแลและรักษาความสะอาดของร้านค้า การติดตามหนี้ค้างช าระ 

การจัดท าสัญญาร้านค้า การก าหนดประเภทร้านค้า และผู้ประกอบการปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 

ตลอดจนการแสวงหารายได้ในรูปแบบอื่น ๆ เช่น การจัดงานและออกร้านขายสินค้าเนื่องในวาระพิเศษ เป็นต้น   

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีศูนย์อาหารและพ้ืนที่เช่าให้บริการและเป็นสวัสดิการส าหรับนักศึกษา 

บุคลากร และบุคคลทั่วไป  ดังนี้ 

1. ศูนย์อาหาร จ านวน 3 ศูนย์ ได้แก่ 

1.1 ศูนย์อาหารพระนครมาร์เก็ตเพลส จ านวน 30 ร้านค้า 

1.2 ศูนย์อาหาร 3 จ านวน 16 ร้านค้า 

1.3 ศูนยอ์าหารอาคารเอนกประสงค์ (หลังอาคารคุณหญิงพึงใจ) จ านวน 6 ร้านค้า 

2. ร้านค้าภายในอาคาร จ านวน 14 ร้านค้า เช่น ร้านถ่ายเอกสาร ร้านถ่ายรูป ร้านกาแฟชาวดอย 

ร้านชานมไข่มุก เป็นต้น 

3. ซุ้มกาแฟ จ านวน 3 ซุ้ม 

4. ผู้ประกอบการประเภทบริษัท  จ านวน 11 บริษัท เช่น ตู้เอทีเอ็ม ร้านสะดวกซ้ือ สถานที่ติดตั้งเสา

ส่งสัญญาณโทรศัพท์ เป็นต้น 
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เพ่ือให้การด าเนินงานของผู้จัดท าและผู้ที่ปฏิบัติงานแทนเป็นไปอย่างราบรื่นและต่อเนื่อง จึงเห็น

ถึงความส าคัญถึงวิธีการท างาน และขั้นตอนวิธีการด าเนินงาน รวมทั้งการบริหารงานที่จะพัฒนาและ          

เพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการ

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
  

วัตถุประสงค์ของกำรศึกษำ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงทราบถึงบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงวิธีการท างาน ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานการบริหารจัดการ

ร้านค้าและผู้ประกอบการ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการ 

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

4. เพ่ือเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานแก่ผู้สนใจทั่วไป ส าหรับน าไปใช้เป็น

แนวทางในการพัฒนา ปรับปรุงการท างาน 
 

ขอบเขตของกำรศึกษำ   
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ เป็นการอธิบายขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานบริหารร้านค้าและ

ผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  โดยให้ถูกสุขลักษณะทางกายภาพ ตามแผนการจัดการ

อาหารปลอดภัยในโรงเรียน เป็นต้น วิเคราะห์ให้สอดคล้องกับภาระงานที่ปฏิบัติ และประสมประสานจาก

ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
 

นิยำมศัพท์ 
  คู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ    

พระนคร ได้ก าหนด ความหมาย/ค าจ ากัดความ  เพื่อความเข้าใจตรงกันจึงได้นิยามศัพท์ ดังนี้  
  1. คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการร้านค้าและ

ผู้ประกอบการ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
 2. กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ หมายถึง กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

 3. ผู้ประกอบการ หมายถึง ผู้ที่เช่าใช้พ้ืนที่เพ่ือด าเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ   

พระนคร เช่น ผู้เช่าพ้ืนที่ประกอบการร้าถ่ายเอกสาร ผู้เช่าร้านค้าภายในศูนยอ์าหาร เป็นต้น 

 4. ศูนย์อาหาร หมายถึง ศูนยอ์าหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร    
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 5. ร้านอาหาร หมายถึง ร้านอาหารภายในศูนย์อาหาร ได้แก่ ศูนย์อาหารพระนครมาร์เก็ต

เพลส ศูนย์อาหาร 3 และ ศูนย์อาหารอาคารเอนกประสงค์ (หลังอาคารคุณหญิงพึงใจ)  สถานที่ที่มีการ เตรียม 

ปรุง ประกอบ และจ าหน่ายอาหารให้แก่ผู้บริโภคโดยตรง ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

 6. ผู้สัมผัสอาหาร หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าที่เกี่ยวข้องกับอาหาร ได้แก่ ผู้ประกอบการ             

ผู้เตรียม  ประกอบปรุง  จ าหน่าย ล าเลียงอาหาร  พนักงานล้างภาชนะอุปกรณ์  รวมทั้งผู้ที่มีโอกาสสัมผัสกับ

อาหารในทุกกรณี   
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บทที่ 2  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ เดิมชื่อ “งานรายได้และสิทธิประโยชน์” เกิดจากนโยบายของสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ควรให้มหาวิทยาลัยฯ มีหน่วยงานที่ดูแลด าเนินงานในด้านธุรกิจรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 

เมื่อมหาวิทยาลัยฯ ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่จึงได้ก าหนดโครงสร้างกรอบ
อัตราก าลังของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จึงจัดตั้งให้มีกลุ่มงานการตลาดและธุ รกิจรายได้ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ในวันที่ 19 มกราคม 2551 ให้มีหัวหน้ากลุ่มงานมีฐานะเทียบเท่ากองเป็นผู้มี
อ านาจหน้าที่และรับผิดชอบในการก ากับดูแลการด าเนินงานและให้รายงานต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมาย 
  กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ ได้รับมอบหมายให้บริหารจัดการสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
สนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยด้วยระบบบริหารจัดการที่มีธรรมาภิบาล ดังนี้ 
   1.จัดหารายได้ บริหารจัดการสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  2.จัดให้มีบริการสวัสดิการที่มีคุณภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและสนับสนุนการด าเนิน
กิจกรรมต่างๆ ของนักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัย และบุคคลทั่วไป 
  3.สร้างกิจกรรมเพื่อหารายได้เข้ามหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 
  4.รายงานผลการด าเนินงานด้านสวัสดิการให้ผู้บริหารทราบด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 
  5.ควบคุมบริหารจัดการโครงการด้านสวัสดิการในก ากับดูแล 

ด าเนินการและก ากับโครงการที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของศูนย์วัฒนธรรมพระนคร ซึ่งเป็นโครงการ
ด้านสวัสดิการ จ านวน 3 โครงการดังนี้ 

 1. โครงการศูนย์อาหารและร้านค้า 
 2. โครงการหอพักพระนครนิเวศ 
 3. โครงการการให้บริการการใช้อาคารและสถานที่  
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและอัตรำก ำลัง 
กลุ่มงำนกำรตลำดและธุรกิจรำยได้ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

 
ภำพที่ 2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 

โครงสร้ำงสำยกำรบังคับบัญชำ 

 
 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้ำงสำยกำรบังคับบัญชำ 
 
 

กลุ่มงำนกำรตลำดและธุรกิจรำยได ้(7)

งำนบริหำรงำนทั่วไป (4)

- เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป(2)

- นักวิชำกำรเงินและบัญชี (2)

งำนกำรตลำด (1)

- นักวิชำกำรศึกษำ (1)

งำนพัฒนำธุรกิจและ
รำยได้ (2)

- นักวิชำกำรศึกษำ (2)

อธิกำรบดี

งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรตลำด
งำนพัฒนำธุรกิจ    

และรำยได้

หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรตลำด
และธุรกิจรำยได้
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บุคลากรกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ ประกอบด้วยพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ระดับ
ปฎิบัติการ จ านวน 7 คน ดังนี้ 

1. นางหนึ่งฤทัย  สุนายนตร์ ต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. น.ส.รุ่งอรุณ  ทองน้อย ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. น.ส.สุวัฒนา  ทิมดี  ต าแหน่ง    นักวิชาการศึกษา 
4. น.ส.อัจฉรา พจนา  ต าแหน่ง    นักวิชาการศึกษา 
5. น.ส.จตุพร โพธิ์สุข  ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
6. น.ส.สาวิตรี  รักรี  ต าแหน่ง    นักวิชาการเงินและบัญชี 
7. น.ส.นฤมล  คงสมบูรณ์   ต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

2.2.ขอบข่ำยภำระของหน่วยงำน 
ลักษณะกำรด ำเนินงำนของโครงกำรด้ำนสวัสดิกำร 
1. โครงกำรศูนย์อำหำรและร้ำนค้ำ 

 กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มีหน้าที่บริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการภายใน
มหาวิทยาลัยให้ปฏิบัติตามสัญญาและข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ร้านค้าและผู้ประกอบการให้เข้ามาด าเนินกิจการอย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้ การก าหนดอัตราค่าเช่าร้านค้า   
การควบคุมดูแลและรักษาความสะอาด การติดตามหนี้ค้างช าระ การจัดท าสัญญาร้านค้า การจัดท ารายงาน
การเงินและบัญชีอย่างเป็นระบบ สรุปรายได้จากร้านค้าและผู้ประกอบการเป็นประจ าทุกเดือน ประเภทร้านค้า
และผู้ประกอบการที่มีอยู่ภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ ร้านอาหารภายในศูนย์อาหาร 3 และศูนย์อาหารอาคาร
เอนกประสงค์ หลังอาคารคุณหญิงพึงใจ (ศูนย์อาหารพระนครมาร์เก็ตเพลส มหาวิทยาลัยจัดให้มีผู้รับ
ด าเนินการบริหารจัดการ) 

โครงการศูนย์อาหารและร้านค้า มีบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ประจ าโครงการอยู่จ านวน 5 คน  
ประกอบด้วยแม่บ้านจ านวน 5 คน แบ่งปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์อาหาร 3 จ านวน 3 คน(แม่บ้านรายเดือน 2 
คน แม่บ้านรายวัน 1 คน และศูนย์อาหารอาคารเอนกประสงค์ หลังอาคารคุณหญิงพึงใจ จ านวน  2 คน
(แม่บ้านรายเดือน 2 คน) 
 ศูนย์อำหำร 3 เป็นศูนย์อาหารชั้นเดียว มีห้องรับประทานอาหารติดเครื่องปรับอากาศจ านวน 1 ห้อง    
ไว้ส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย มีพ้ืนที่ร้านค้าจ าหน่ายอาหารได้จ านวน 16 ร้านค้า ประกอบด้วย 
  ร้านที่ 1 ร้านส้มต าป้าทองค า    
  ร้านที่ 2 ร้านก๋วยเตี๋ยวไก่มะระ 
  ร้านที่ 3 ร้านข้าวราดแกงป้ายา 
  ร้านที่ 4 ร้านข้าวราดแกงป้าแมว     
  ร้านที่ 5 ร้านข้าวมันไก่ 
  ร้านที่ 6 ร้านอาหารตามสั่ง   
  ร้านที่ 7 ร้านก๋วยเตี๋ยวหมู 

ร้านที่ 8 ร้านโจ๊ก ต้มเลือดหมู 
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ร้านที่ 9 ร้านสเต็ก 
ร้านที่ 10 ร้านจ าหน่ายน้ าชง น้ าดื่ม 

  ร้านที่ 11 ร้านข้าวไข่เจียวทรงเครื่อง 
  ร้านที่ 12 ร้านส้มต าพ่ีตี้ 
  ร้านที่ 13 ร้านชาพะยอม 
  ร้านที่ 14 ร้านลูกชิ้นปิ้ง 

ร้านที่ 15 ร้านผลไม้สด ขนมขบเค้ียว 
ร้านที่ 16 ร้านจ าหน่ายน้ าชง น้ าดื่ม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.3 ศูนย์อำหำร 3 
  
 
 

 
ภำพที่ 2.3 ศูนย์อำหำร 3 

ศูนย์อำหำรอำคำรเอนกประสงค์ หลังอาคารคุณหญิงพึงใจ เป็นศูนย์อาหารอาคาร 2 ชั้น บริเวณพ้ืนที่        
นั่งรับประทานอาหารติดเครื่องปรับอากาศ ชั้นล่างมีพ้ืนที่จ าหน่ายอาหารได้ จ านวน 6 ร้านค้า คือ 

ร้านส้มต าป้าอ้อย   จ านวน 1 ร้าน (ชั้น 1) 
  ร้านข้าวราดแกง   ว่าง (ชั้น 1) 
  ร้านอาหารตามสั่ง  ว่าง (ชั้น 1) 
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ร้านก๋วยเตี๋ยว   จ านวน 1 ร้าน (ชั้น 1) 
  ร้านเครื่องดื่ม/น้ าดื่ม/น้ าชง จ านวน 1 ร้าน (ชั้น 1) 
  ร้านนมสดปั่น/น้ าปั่น/ขนมปังปิ้ง ว่าง (ชั้น 1) 
  ร้านเสริมสวย   ว่าง (ชั้น 2) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ภำพที่ 2.4 ศูนย์อำหำรอำคำรเอนกประสงค์ 
 

 ศูนย์อำหำรพระนครมำร์เก็ตเพลส เป็นอาคาร 2 ชั้นมีพ้ืนที่จ าหน่ายอาหารและนั่งรับประทานอาหาร 
อยู่ทั้ง 2 ชั้น โดยชั้น 2 มีห้องรับประทานอาหารติดเครื่องปรับอากาศ จ านวน 1 ห้องไว้ส าหรับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย โดยการจัดหาร้านค้าผู้ประกอบการเข้ามาจ าหน่ายอาหารเป็นหน้าที่ของผู้รับบริหารเป็น
ผู้ด าเนินการจัดหาและคัดเลือกเข้ามาจ าหน่ายเอง การบริหารจัดการภายในศูนย์อาหารเป็นหน้าที่ของผู้รับ
บริหารเป็นผู้ด าเนินการทั้งสิ้น  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.5 ศูนย์อำหำรพระนครมำร์เก็ตเพลส 
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 2. โครงกำรหอพักพระนครนิเวศ 
 กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มีหน้าที่จัดเก็บเงินรายได้จากหอพักพระนิเวศ เป็นรายได้ที่มาจาก
ค่าเช่าจากผู้พักอาศัย แต่เดิมรายได้ค่าเช่าหอพักจากผู้พักอาศัยจะถูกน าส่งให้กับการเคหะเนื่องจากเงินลงทุน 
ในการก่อสร้างหอพักมหาวิทยาลัยได้ด าเนินการกู้ยืมจากการเคหะ แต่ปัจจุบันได้น าส่งเงินให้กับการเคหะ
ครบถ้วนแล้ว 

ในด้านการด าเนินการ และการดูแลความเรียบร้อยภายในหอพัก โครงการหอพักพระนครนิเวศ มี
บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ประจ าโครงการอยู่จ านวนทั้งสิ้น 4 คน ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ธุรการ จ านวน 2 คน และ
แม่บ้าน จ านวน 2 คน โครงการหอพักพระนครนิเวศ ประกอบไปด้วยอาคารพักอาศัย 5 ชั้น จ านวน 2 อาคาร 
คือ 
 อำคำรหอพักพระนครนิเวศ 1  เป็นอาคารพักอาศัยเพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย  มีลักษณะเป็นอาคาร 5 ชั้น มีห้องพักจ านวนทั้งสิ้น 84 ห้อง ภายในห้องพักมีเฟอร์นิเจอร์ที่ม า
พร้อมภายในห้องพัก ได้แก่ ตู้ โต๊ะ เก้าอ้ี เตียง และท่ีนอน โดยในแต่ละชั้นมีลักษณะดังนี้ 

ชั้น 1 เป็นโถงโล่ง จัดให้มีที่นั่ง และเป็นที่จอดรถจักรยาน และจักรยานยนต์ของผู้พักอาศัย
ส าหรับให้ผู้พักอาศัย การเข้าออกของอาคารพักอาศัยใช้ประตูระบบคีย์การ์ด และมีระบบกล้องวงจรปิด 

ชั้น 2 เป็นห้องพักขนาดใหญ่ จ านวน 12 ห้อง ลักษณะเป็นห้องชุดมีห้องนอนใหญ่ 1 ห้อง 
ห้องนอนเล็ก 1 ห้อง มีห้องโถงขนาดกว้าง 

ชั้น 3, 4 และ 5 มีห้องพักชั้นละ จ านวน 24 ห้อง เป็นห้องโถงโล่ง ไม่มีห้องนอน ห้องน้ าอยู่
ภายนอกระเบียงด้านหลัง บริเวณชั้น 4 และชั้น 5 จะมีห้องให้อาสาสมัครชาวจีนไว้ส าหรับพักอาศัยจ านวน ชั้น
ละ 2 ห้อง 

กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มีหน้าที่บริหารจัดการและด าเนินการในด้านการก าหนดระเบียบ
การให้บริการห้องพักแก่บุคลากร การคัดเลือกบุคคลเข้าพักอาศัย มีการจัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดบุคคล 
เข้าพักในที่พักอาศัยเพ่ือช่วยในการก ากับดูแลความเรียบร้อย แก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับผู้พักอาศัย รวมไปถึง
พัฒนาสภาพแวดล้อมภายในและโดยรอบบริเวณอาคารพักอาศัย  ควบคุมดูแลอาคารและระบบสาธารณูปโภค
และระบบรักษาความปลอดภัยให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย จัดท าระบบบัญชีการเงินให้โปร่งใสจัดเก็บเป็น
เงินรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย 

 

 อำคำรหอพักพระนครนิเวศ 2 เป็นอาคารพักอาศัยส าหรับนักศึกษา มีลักษณะเป็นอาคาร 5 ชั้น มี
ห้องพักจ านวนทั้งสิ้น 96 ห้อง ภายในห้องพักมีเฟอร์นิเจอร์ที่มาพร้อมภายในห้องพัก ได้แก่ ตู้ โต๊ะหนังสือ เก้าอ้ี 
เตียง และที่นอน โดยในแต่ละชั้นมีลักษณะดังนี้ 
  ชั้น 1 เป็นโถงโล่ง จัดให้มีที่นั่งส าหรับนักศึกษา และเป็นที่จอดจักรยาน มีห้องซักผ้าที่มีเครื่อง
ซักผ้าหยอดเหรียญให้บริการ ตู้บริการสินค้าอัตโนมัติ รวมถึงมีห้องส านักงานประจ าหอพักของเจ้าหน้าที่ประจ า
หอพักที่อยู่ตรงประตูทางขึ้นลงหอพัก เพ่ือให้สามารถดูแลความเรียบร้อยการเข้าออกของนักศึกษา และการ
เข้าออกของอาคารพักอาศัยส าหรับนักศึกษาใช้ประตูระบบคีย์การ์ด และมีระบบกล้องวงจรปิด และมีห้องจัด
กิจกรรมส าหรับนักศึกษา เป็นห้องปรับอากาศ จ านวน 2 ห้อง แต่ด้วยโครงการหอพักพระนครนิเวศ ยังไม่มี 
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ห้องเก็บของจึงได้ใช้ห้องกิจกรรมเก็บของ จ านวน 1 ห้อง เนื่องจากรอการต่อเติมห้องเก็บของจากกองอาคาร
สถานที่และสิ่งแวดล้อม   ชั้นที่ 2, 3, 4 และ 5 เป็นห้องพัก มีจ านวนชั้นละ 24 ห้อง 

  ในห้องพัก 1 ห้องจะให้นักศึกษาอยู่ร่วมกัน 2 คน โดยผู้ที่เข้าพักอาศัยจะเป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 
1 รวมถึงนักศึกษาจีนที่อยู่ในโครงการความร่วมมือของมหาวิทยาลัยที่เข้ามาศึกษาภายในมหาวิทยาลัย โดย
เน้นคุณภาพชีวิตและความปลอดภัยของนักศึกษาที่เข้าพักอาศัย อาคารหอพักพระนครนิเวศ 2 มีเจ้าหน้าที่
ประจ าหอพัก อยู่ตลอด 24 ชั่วโมง เพ่ือดูแลความเรียบร้อยภายในหอพัก โดยมีห้องส านักงานประจ าอยู่บริเวณ 
ชั้น 1 เพ่ือให้นักศึกษาสามารถติดต่อ หรือแจ้งปัญหาได้ เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักยังมีหน้าที่ในการจัดท าใบแจ้ง
หนี้ค่าเช่าหอพัก ค่าน้ า ค่าไฟ เพ่ือให้นักศึกษาน าไปติดต่อช าระเงินกับงานการเงิน บริเวณชั้น 2 จะห้องพัก
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 1 ห้อง อาจารย์ประจ าหอพัก 1 ห้อง ชั้น 2 จะเหลือห้องพักเพียง 22 ห้อง ที่สามารถรองรับ
นักศึกษาได้ 

กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มีหน้าที่ในการจัดเก็บรายได้ค่าเช่าหอพักจากนักศึกษาที่พักอาศัย
อยู่ภายในหอพักพระนครนิเวศ 2 และน าส่งเงินรายได้ให้กับมหาวิทยาลัยมีการจัดท าระบบบัญชีเพ่ือรายงานให้
มหาวิทยาลัยทราบ 

 

 
 

ภำพที่ 2.6 อำคำรหอพักพระนครนิเวศ 1 
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ภำพที่ 2.7 อำคำรหอพักพระนครนิเวศ 2 
 
3. โครงกำรกำรให้บริกำรกำรใช้อำคำรและสถำนที่ 
กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มีหน้าที่ในการบริหารจัดการด้านเช่าพ้ืนที่ธุรกิจ เช่าห้องประชุม    

เช่าห้องเรียน ก ากับดูแลการใช้พ้ืนที่และจัดเก็บเงินรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย โดยมีการก าหนดอัตราค่าบ ารุง
สถานที่ไว้ รวมถึงการก ากับดูแลให้ผู้ประกอบการที่เข้ามาประกอบธุรกิจภายในมหาวิทยาลัยปฏิบัติตามสัญญา
และข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย โดยมีคณะกรรมการในการก าหนดหลักเกณฑ์และวิ ธีการคัดเลือก
ผู้ประกอบการให้เข้ามาด าเนินกิจการอย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้ การก าหนดอัตราค่าเช่า การควบคุมดูแลและ
รักษาความสะอาดการติดตามหนี้ค้างช าระ การจัดท าสัญญาเช่า การจัดท ารายงานการเงินและบัญชีอย่างเป็น
ระบบ สรุปรายได้ท่ีจัดเก็บเป็นประจ าทุกเดือน  

พ้ืนที่ให้เช่าที่มีการบริหารงานจัดเก็บค่าเช่าพ้ืนที่น าเข้าเป็นรายได้ของโครงการการให้บริการการใช้
อาคารและสถานที่ ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีประเภทธุรกิจต่างๆ สามารถแบ่งได้ดังนี้ 

1. ร้านถ่ายเอกสาร 
2. ร้านกาแฟ/ ซุ้มกาแฟ/ ซุ้มน้ า เครื่องดื่ม และขนมขบเค้ียว 
3. ร้านสะดวกซ้ือ 
4. พ้ืนที่เช่าจัดตลาดนัด 
5. พ้ืนที่ติดตั้งตู้ ATM, เครื่อง Auto Lobby 
6. พื้นที่ติดตั้งตู้จ าหน่ายสินค้าอัตโนมัติ 
7. พ้ืนที่ติดตั้งเครื่องซักผ้าหยอดเหรียญ 
8. พ้ืนที่ติดตั้งตู้น้ าดื่มหยอดเหรียญ 
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9. พ้ืนที่จ าหน่ายดอกไม้–ของที่ระลึก, ถ่ายภาพหมู่, บริการชุดสูท–ชุดครุย  

งานปริญญาบัตร 
10. ห้องประชุมต่างๆ (จัดเลี้ยง, อบรม, จัดสอบ) 
11. ห้องเรียน 

  12. ห้องคอมพิวเตอร์ 
  13. พ้ืนที่ติดตั้งเสาสัญญาณต่างๆ 
  โครงการการให้บริการการใช้อาคารและสถานที่ ด าเนินการตามมาตรา 35 ตามกฎหมายการจ้างงาน
คนพิการในหน่วยงานภาครัฐ ที่บัญญัติให้หน่วยงานภาครัฐที่ไม่ประสงค์รับคนพิการเข้าท างาน และไม่ประสงค์
ส่งเงินเข้ากองทุนฯ จัดหาสถานที่จ าหน่ายสินค้าหรือบริการ หรือให้ความช่วยเหลือด้านอ่ืนๆแก่ผู้พิการและ
ผู้ดูแลคนพิการ ได้จัดเตรียมพ้ืนที่รองรับเรียบร้อยแล้ว สามารถรองรับได้ จ านวน 3 ราย 3 ร้านค้า ขณะนี้ เข้า
มาด าเนินการจ าหน่ายสินค้าแล้ว 1 ราย คือร้านจ าหน่ายไอศกรีมรถพ่วงข้าง เป็นผู้พิการทางการเดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.8 ร้ำนถ่ำยเอกสำร 
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ภำพที่ 2.9 ร้ำนกำแฟ/ ซุ้มกำแฟ เครื่องดื่ม ขนมขบเคี้ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 2.10 ร้ำนสะดวกซื้อ 
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ภำพที่ 2.11 ตลำดนัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.12 ตู้ ATM และ เครื่อง Auto Lobby (ATM – ADM – UPB) 
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ภำพที่ 2.13 ตู้จ ำหน่ำยสินค้ำอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.14 ตู้น้ ำหยอดเหรียญ 
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ภำพที่ 2.15 ตู้เติมเงินออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.16 ร้ำนถ่ำยรูป 
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ภำพที่ 2.17 อำคำรหอประชุมภัทรมหำรำช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 2.18 หอประชุมพิฆเนศวร 
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ภำพที่ 2.19 ห้องประชุมกิจจำทร 1 และ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 2.20 โรงยิมเนเซียม 
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ภำพที่ 2.21 สนำมฟุตบอล 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.22 ลำนกีฬำเอนกประสงค์ 
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ภำพที่ 2.23 ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
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2.3. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่ง 

  งานบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการ มีหน้าที่บริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ให้ปฏิบัติตามสัญญาและข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย การก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกร้านค้าและผู้ประกอบการให้เข้ามาด าเนินการภายในมหาวิทยาลัยอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
การก าหนดอัตราค่าเช่า การควบคุมและรักษาความสะอาดของร้านค้า การติดตามหนี้ค้างช าระ การจัดท า
สัญญาร้านค้า การก าหนดประเภทร้านค้า และผู้ประกอบการตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการ
แสวงหารายได้ในรูปแบบอ่ืน ๆ เช่น การออกร้านขายของเนื่องในวาระพิเศษ เป็นต้น  ผู้จัดท าคู่มือ ปัจจุบัน
ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานดูแลโครงการศูนย์อาหารและร้านค้า  
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.1 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำเข้ำมำด ำเนินกำรภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนคร โดยวิธีกำรประกำศรับสมัครผู้ประกอบกำร และกำรรับสมัครผู้ประกอบกำรที่เข้ำมำ
ติดต่อมหำวิทยำลัยฯ ด้วยตนเอง 

1.2 ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลของผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ ที่ขอเข้ำมำด ำเนินกิจกำรภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

1.3 ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยจัดหำรำยได้และสวัสดิกำรร้ำนค้ำ มหำวิทยำลัย  
รำชภัฏพระนคร 

1.4 ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำเช่ำพ้ืนที่ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร ให้กับผู้ประกอบกำร
ร้ำนค้ำ 

1.5 ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมสัญญำผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร  
1.6 ด ำเนินกำรจัดท ำข้อเสนอควำมคิดเห็น/แนวทำงกำรพิจำรณำ ในส่วนของค่ำเช่ำ ส่วนลดค่ำเช่ำ 

กำรยกเว้นค่ำเช่ำ ในกรณีท่ีเกิดเหตุกำรณ์วิกฤต เช่น กำรเกิดโรคระบำดของไวรัสโควิค-19 
1.7 ด ำเนินกำรติดตำมหนี้ค้ำงช ำระจำกผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ 
1.8 ด ำเนินกำรดูแลควำมเรียบร้อยของศูนย์อำหำร ซุ้มน้ ำ และร้ำนค้ำภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ

พระนคร 
1.9 ด ำเนินกำรรำยงำนข้อมูลของผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำต่อมหำวิทยำลัยฯ 

     1.10 ด าเนินการวางแผนรับผู้ประกอบการร้านค้า ทดแทนผู้ประกอบการที่ขอยกเลิกสัญญา 

     1.11 ด าเนินการวางแผนติดตามผู้ประกอบการร้านค้าที่มีหนี้ค้างช าระระยะยาวกับมหาวิทยาลัย 

     1.12 ด าเนินการวางแผนการจัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นไปตามรอบของสัญญา 

      1.13 ประสานงานกับท่ีสนใจสมัครเข้ามาเป็นผู้ประกอบการร้านค้า ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ   

        พระนคร 

      1.14 ประสานงานกับผู้ประกอบการ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

      1.15 ประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานการตลาดฯ เช่น  

        กองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานเลขานุการ เป็นต้น 

     1.16 ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงานเขต สรรพากร เป็นต้น 
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     1.17  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า เกี่ยวกับข้ันตอนการสมัครเข้ามาเป็นผู้ประกอบการภายใน    

         มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

     1.18 ให้ข้อมูลค่าใช้จ่าย ในการเข้ามาเป็นผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

     1.19 อ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยฯ ในด้านต่าง ๆ 

      1.20 รับเรื่องร้องเรียนจากผู้ประกอบการร้านค้า เพ่ือน าเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 

      1.21 ด าเนินการแจ้งข่าวสารภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้ผู้ประกอบการร้านค้า รับทราบในส่วน         

       ที่เก่ียวข้อง 

      1.22 ด าเนินการแจ้งการต่อสัญญาเช่าพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ให้กับ    

        ผู้ประกอบการร้านค้าทราบล่วงหน้า เพ่ือด าเนินการต่อสัญญา 

 

คุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. คุณภำพ 

          งานก ากับดูแลผู้ประกอบการร้านค้าภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งมีการประกอบการหลาย

ประเภท เช่น ศูนย์อาหาร ซุ้มน้ า ร้านค้าภายในอาคาร ตู้จ าหน่ายสินค้า ตู้เติมเงิน ตู้เอทีเอ็ม เป็นต้น ซึ่งในแต่

ละประเภท แต่ละผู้ประกอบการจะมีความเข้าใจแตกต่างกันไป ผู้ปฏิบัติงานต้องสื่อสาร ให้ค าแนะน า ให้

ค าปรึกษา ให้ความเป็นธรรม กับผู้ประกอบการเข้าใจถึง กฎ ระเบียบ ข้อตกลง ที่ผู้ประกอบการมีพันธะ

สัญญากับมหาวิทยาลัยฯ  
 

2. ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 

          งานก ากับดูแลผู้ประกอบการร้านค้านอกจากต้องดูแลให้ผู้ประกอบการอยู่ใน กฎ ระเบียบ และ

ข้อตกลงที่มีกับมหาวิทยาลัยฯ แล้ว งานด้านการท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร    

ต้องมีความเข้าใจถึงความถูกต้องของสัญญาฯ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องหาความรู้เพ่ิมเติม

และติดตามข่าวสารเกี่ยวกับการท าสัญญาเช่าฯ เช่น การติดอากรแสตมป์ในสัญญาฯ จะต้องใช้อากรแสตมป์กี่

บาทต่อจ านวนค่าเช่า เป็นต้น  

         การประสานงานกับผู้ประกอบการ หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะใน

การประสานงาน ต้องสื่อสารให้เข้าใจในเรื่องที่ประสานงานให้ถ่องแท้ เพ่ือให้การประสานงานนั้นลุล่วงไปได้

ด้วยดี 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน และเงื่อนไข 

 
 เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานบริหารจัดการโรงอาหารต้องให้ค าแนะน า  และตรวจประเมินร้านค้าให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการ สุขาภิบาลอาหาร ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ี ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับ
การสุขาภิบาลอาหาร เพ่ือจะได้ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามการสุขาภิบาล อาหาร ผู้จัดท าคู่มือ  จึงได้รวบรวม
ข้อมูล  กฎหมายที่เก่ียวข้องพอสังเขป  ไว้ดังนี้  
 1. การสุขาภิบาลอาหารในสถานศึกษา  
 2. มาตรฐานการสุขาภิบาลอาหาร  
 3. การเฝ้าระวังสภาวะสุขาภิบาลอาหาร  
 4. อากรแสตมป์และบัญชีอัตราอากรแสตมป์ 
 5. การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  

1. การสุขาภิบาลอาหารในสถานศึกษา  
  ควำมปลอดภัยของอำหำร  
  การสุขาภิบาลอาหาร (Food Sanitation) หมายถึง การบริหารจัดการและควบคุม
สิ่งแวดล้อมรวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมอาหาร เพ่ือท าให้อาหารสะอาด ปลอดภัยปราศจากเชื้อโรค 
หนอนพยาธิ และสารเคมีต่าง ๆ ซึ่งเป็นอันตราย หรืออาจจะเป็นอันตรายต่อการเจริญเติบโตของร่างกาย    
สุขภาพอนามัย และการด ารงชีวิตของผู้บริโภค (กรุงเทพมหานคร กองอนามัย. 2556 : 9)      
  การการจัดการและควบคุมอาหารให้สะอาด ปลอดภัยท าได้โดยการจัดการและควบคุมปัจจัย 
ที่เป็นสาเหตุท าให้อาหาร ไม่สะอาดปลอดภัยต่อการบริโภค  การควบคุมปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการเตรียมปรุง 
ประกอบ การบริการอาหารมี 5 ปัจจัย (กรมอนามัย ส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า. 2556 : 1) ดังนี้  
  1. ผู้สัมผัสอาหาร ได้แก่  ผู้เตรียม ปรุง และให้บริการอาหาร  
  2. อาหาร ได้แก่ การเลือกซื้อ การปรุง การเก็บ อาหาร น้ าแข็ง น้ า ด่ืม และสารปรุงแต่ง
อาหารที่ถูกสุขลักษณะและได้มาตรฐาน  
  3. ภาชนะอุปกรณ์ ได้แก่ การเลือกใช้ การล้าง และการเก็บที่ถูกวิธี  
  4. สถานที่  ได้แก่  สถานที่ปรุง ประกอบ  และจ าหน่าย/บริการอาหารที่ถูกสุขลักษณะ  
  5. สัตว์แมลงน าโรค ได้แก่ การควบคุมป้องกันสัตว์แมลงน าโรคในบริเวณที่เตรียม ปรุง และ
ให้บริการอาหารให้ถูกสุขลักษณะ  
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 โรคที่เกิดจำกอำหำรเป็นสื่อ    
 โรคที่เกิดจากอาหารเป็นสื่อ  เกิดจากการบริโภคอาหารได้รับการปนเปื้อนจากเชื้อโรค  สารพิษ หรือ
สิ่งแปลกปลอมอ่ืนที่ไม่ใช่อาหาร  จนท าให้มีผลกระทบต่อสุขภาพและร่างกาย  แม้บางครั้งเมื่อเกิดการ เจ็บป่วย
ก็ไม่สามารถบอกได้ว่าอาการ ไม่สบายและอ่อนเพลียเกิดจากสาเหตุอะไร ในที่นี้จะกล่าวถึง              โรค
อาหารเป็นพิษ (Food poisoning) และโรคติดเชื้อจากอาหาร (Food-borne infection)    
 โรคอาหารเป็นพิษ (Food poisoning) มีสาเหตุมาจากการบริโภคอาหาร ที่ปนเปื้อนด้วยสิ่งที่เป็น 
อันตราย เช่น สารเคมีธรรมชาติ สารเคมีสังเคราะห์ สารพิษ จากเชื้อโรค หรือเชื้อโรคที่เป็นอันตรายและยังมี 
ชีวิตอยู่และสร้างสารพิษในอาหารได้ เป็นต้น ในขณะที่ โรคติดเชื้อจากอาหาร (Food-borne infection)     
เกิดจากการ บริโภคอาหารหรือน้ าดื่มที่ปนเปื้อนด้วยเชื้อจุลินทรีย์ที่เป็นอันตราย แล้วเชื้อโรค เจริญและเพ่ิม    
จ านวนในระบบทางอาหารของคนจนท าให้เกิดการเจ็บป่วยได้  
 สาเหตุที่ท าให้เกิดโรคที่เกิดจากอาหารเป็นสื่อ  นอกจากเชื้อแบคทีเรียที่ท าให้เกิดโรค (Pathogenic 
bacteria) ซึ่งปนอยู่ในอาหารในปริมาณมากและท าให้เกิดการเจ็บป่วยด้วยโรคที่เกิดจากอาหารเป็นสื่อแล้ว  
ยังมีสาเหตุอ่ืน ๆ ที่ท าให้เกิดโรคได้อีก ดังนี้    
 1. เชื้อไวรัส  (Viruses) เป็นจุลินทรีย์ที่สามารถเจริญเติบโตในคน สัตว์ และสิ่งมีชีวิตอ่ืน ๆ โรคที่เกิด
จากเชื้อไวรัส (Viral infection) ที่ส าคัญ ได้แก่ โรคไข้สันหลังอักเสบ (Poliomyelitis) โรคตับอักเสบ จากเชื้อ
ไวรัสเอ (Viral hepatitis A) ไข้หวัดใหญ่ (Influenza) และคางทูม (Mump) โรคต่าง ๆ นี้จะ ถ่ายทอดผ่านน้ า
และอาหารจากคนหนึ่งไปสู่อีกคนหนึ่งได้โดยเชื้อโรคในคนที่เป็นพาหะน าโรคปนเปื้อน ลงสู่ อาหาร หากมีการ
บริโภคอาหารร่วมกันโดยไม่ใช้ช้อนกลาง คนที่ไม่เป็นโรค ก็อาจได้รับเชื้อโรคที่ปนเปื้อนอยู่ ในอาหารจนท าให้
เกิดการเจ็บป่วยได้  
 2. หนอนพยาธิ (Parasite) ส่วนมาก ปะปนอยู่ในสิ่งแวดล้อม ในน้ า ดิน อากาศ พืช ผัก ตลอดจนใน
ร่างกายคนและสัตว์ คนจะได้รับพยาธิเข้าสู่ร่างกายจากการกินอาหารดิบ ๆ สุก ๆ โดยเฉพาะอาหารพวก 
เนื้อสัตว์โรคพยาธิที่ส าคัญได้แก่ โรคพยาธิไส้เดือน โรคพยาธิใบไม้ตับ  โรคพยาธิตัวตืด และโรคพยาธิตัวจี๊ด  
 3. เชื้อรา  (Moulds) เป็นจุลินทรีย์ที่สามารถผลิตสารพิษขึ้นในอาหาร เช่น ถั่วต่าง ๆ เป็นต้น สารพิษ
ของเชื้อราที่ส าคัญก็คือ อะฟลาท็อกซิน (Aflatoxin) เป็นสารพิษที่เกิดจากเชื้อราที่ปะปนอยู่ใน อาหาร        
เมื่อบริโภคเข้าไปก็จะท าให้เกิดการเจ็บป่วยได้ และสารพิษนี้ไม่สามารถท าลายได้ด้วยความร้อนปกติ ที่ใช้ใน
การปรุงอาหาร  
 4. พืช  สัตว์ และปลาที่มีพิษ (Poisonous plants and fish) พืชที่มีพิษ ตามธรรมชาติ ได้แก่ เห็ดบาง
ชนิด ถั่วแดง ใบน้ าเต้า (Rhubarb leaves) มันส าปะหลัง กลอย เป็นต้น สัตว์อ่ืน ๆ เช่น คางคก หรือปลาและ
สัตว์ทะเล เช่น ปลาปักเป้า แมงดาถ้วย หอยทะเล เป็นต้น ก็เป็นสัตว์ที่มีพิษในตัวเอง บางชนิด มีพิษร้ายแรง
หากบริโภคเข้าไปก็อาจท าให้เสียชีวิตได้  
 5. สารเคมีและโลหะหนัก (Chemicals and metals) เกิดจากการ ใช้ภาชนะบรรจุอาหารบาง ชนิดที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ จนท าให้อาหารเกิดการดูดซับสารโลหะหนักจากภาชนะหรือจากกระบวนการผลิต 
การเกษตรกรรมที่ไม่ใช้สารเคมี ไม่เหมาะสม หรือสารเคมีท าความสะอาดที่มีการใช้อย่างไม่เหมาะสม หรือ 
ขาดการระมัดระวัง  
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 อันตรำยท่ีเกิดจำกกำรปนเปื้อนของอำหำร  
 การปนเปื้อนของอาหารท าให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพร่างกายของผู้บริโภค ซึ่งอันตรายนั้นอาจแบ่ง
ออกได้ 3 ประเภท ได้แก่ อันตรายทางกายภาพ (Physical Hazards) อันตรายทางเคมี (Chemical Hazards) 
และอันตรายทางชีวภาพ (Biological Hazards)   
 1. อันตรำยทำงกำยภำพ หมายถึง อันตรายที่เกิดจากการมีวัตถุแปลก ปลอมปนอยู่ในอาหารและ   
ท าให้ผู้บริโภคได้รับบาดเจ็บหรือเกิดความระคายเคือง หรืออาจไปท าให้การท างานของอวัยวะต่าง ๆ           
ในร่างกายฉีกขาดหรือท างานผิดปกติ  แหล่งอันตรายทางกายภาพมาจากหลายแหล่งด้วยกัน เช่น ปะปนกับ 
วัตถุดิบ  การใช้เครื่องมือที่มีคุณภาพต่ าหรือออกแบบไม่ดี เกิดความผิดพลาดขึ้นในระหว่างการผลิต เกิดจาก
ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานของพนักงาน เป็นต้น ตัวอย่างของ วัตถุแปลกปลอม ได้แก่  เศษหิน เศษเปลือก
ไม้ ใบไม้หรือก้านใบไม้จากผลไม้และผัก  เศษเปลือกถั่ว สัตว์น้ าจ าพวกเปลือกแข็ง กุ้ง ปู หอย และไข่   
เกล็ดปลา เศษกระดูกจากสัตว์ปีกและวัว ขนจากสัตว์ปีก  กระดาษ เชือก พลาสติกหรือลวดเย็บกระดาษ ที่ มา
จากการบรรจุ  ผลิตภัณฑ์อาหาร หัวและตัวน็อต สกรู ที่มาจากเครื่องจักร หรืออุปกรณ์  เศษแก้ว หรือ       
เศษกระป๋อง  เครื่องประดับ เส้นผม เศษเล็บ กระดุม เข็ม และที่ปิดแผล  ฝุ่น และละอองสิ่งสกปรกจากอากาศ 
ขยะ หรือเศษสิ่งสกปรกจาก เครื่องมือหรืออุปกรณ์  แมลง ไข่แมลง และมูลสัตว์  
 2. อันตรำยทำงเคมี หมายถึง อันตรายที่เกิดจากสารเคมี สามารถเกิดขึ้นได้ทุกขั้นตอนห่วงโซ่ อาหาร 
นับตั้งแต่การเพาะปลูก การเลี้ยง การดูแลหลังการ เก็บเกี่ยว การขนส่ง การผลิต/การแปรรูป การ บรรจุ     
การเก็บรักษาและการขนส่งผลิตภัณฑ์ การบริการตลอดจนการบริโภคของผู้บริโภค ทั้งนี้อาจเป็นสารเคมีที่ติด 
มากับดิน น้ า สิ่งแวดล้อม หรือปนเปื้อนมาจากกิจกรรมทางการเกษตร หรือเติมลง ไปเพ่ือช่วย ให้กรรมวิธีการ
ผลิต ชะลอการเน่าเสียตลอดจนเพื่อปกปิด หรือบดบัง ความด้อยคุณภาพของอาหาร อัน เนื่องมาจากความเห็น
แก่ได้ของผู้ขาย โดยไม่ค านึงถึงสุขภาพและความปลอดภัยของประชาชน เช่น ยาฆ่า แมลง ยาฆ่าเชื้อราและ
ก าจัดวัชพืช ฮอร์โมนกระตุ้นการเจริญเติบโตของพืชและสัตว์ ปุ๋ย โลหะหนัก วัตถุเจือ ปน อาหาร      สารปรุง
แต่งกลิ่น รส ที่เป็นอันตราย ยาปฏิชีวนะ ยาสัตว์ตกค้าง  (drug residues) รวมถึง อันตรายจากสารพิษตาม
ธรรมชาติและสารพิษจากเชื้อรา    
 การปนเปื้อนของสารเคมีในอาหารจ าแนกออกได้เป็น 3 ประเภท ใหญ่ ๆ คือ     
 2.1 สารเคมีที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ (Naturally Occuring Chemicals) สารเคมีเหล่านี้ เกิดข้ึนใน
อาหารที่มาจากทั้งพืชและสัตว์ บ่อยครั้งที่พบว่าสารเคมีเกิดขึ้นก่อน หรือเกิดในระหว่างการเก็บ เกี่ยว หรือ
ภายหลังการเก็บเกี่ยว โดยเฉพาะสารพิษจากเชื้อรา สารพิษจากพืชและสารพิษจากสัตว์  สารพิษจากเชื้อรา    
ที่ส าคัญ คือ อะฟลาทอกซิน  สารพิษจากพืช ได้แก่ เห็ดพิษ  กลอย  มันส าปะหลัง  ลูกเนียง เมล็ดแสลงใจ    
เป็นต้น  สารพิษจากสัตว์ ได้แก่ พิษในหอย ปลาทะเล ปลาปักเป้าทะเล ปลาทะเลที่มีสีคล้ า ปลาในสกุล 
Scombridae และ Scomberesocidae  
 2.2 สารเคมีท่ีเติมลงในอาหารโดยเจตนา  (Intentionally Added Chemicals)   สารเคมีเหล่านี้เป็น
สารที่จงใจเติมลงในอาหาร เพ่ือวัตถุประสงค์ บางอย่าง เช่น เปลี่ยนแปลง รส กลิ่น สี การบูดเสีย และเพ่ือ
วัตถุประสงค์อ่ืน ๆ  ด้านการผลิตและจ าหน่าย สารเคมีเหล่านี้จะปลอดภัยในการใช้หากใช้ตามชนิด และ
ปริมาณที่อนุญาตให้ใช้ แต่ถ้าใช้อย่างไม่ระมัดระวัง หรือใช้มากเกินไป ก็อาจท าให้ เกิดอันตรายแก่ ผู้บริโภคได้   
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สารเคมีที่เติมลงในอาหารโดยเจตนา อาจแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ  สารปรุงแต่งอาหารหรือเครื่องปรุงรส
อาหาร เช่น น้ าปลา น้ าส้มสายชู ซอส ผงชูรส เป็นต้น วัตถุเจือปนในอาหาร ได้แก่ สารที่ท าให้อาหารกรุบ
กรอบ  สารฟอกสีอาหาร ฟอร์มาลิน สารกันรา สารเร่งเนื้อแดง สารเคมีที่เติมในอาหารสัตว์ เป็นต้น  
 2.3 สารเคมีที่ปนเปื้อนในอาหารโดยมิได้เจตนา/หรือเกิดขึ้นโดย บังเอิญ (Unintentionally or 
Incidentally Added Chemicals)  สารเคมีอาจปนเปื้อนมากับอาหารโดยมิได้ตั้งใจเติมลงไป ทั้งนี้อาจ ติดมา 
กับอาหารและเข้าสู่กระบวนการผลิต หรืออาจติดมากับบรรจุภัณฑ์ที่น ามาใช้กับอาหาร หรืออาจปนเปื้อนเข้าสู่
อาหารในระหว่างกระบวนการผลิต เช่น สารเคมี ท าความสะอาด โลหะหนักจากหมึกพิมพ์ หรือน้ าเสียจาก
โรงงานอุตสาหกรรม เป็นต้น  
 3. อันตรำยทำงชีวภำพ หมายถึง อันตรายที่เกิดจากสิ่งมีชีวิตที่ก่อให้เกิดโรคหรือเป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ ได้แก่ จุลินทรีย์ ไวรัส และปาราสิต อันตราย เหล่านี้อาจมาจากวัตถุดิบหรือจากขั้นตอนต่าง ๆ ของ 
กระบวนการผลิต ซึ่งหากบริโภคอาหารที่มีการปนเปื้อนจากเชื้อจุลินทรีย์ ไวรัส หรือปาราสิตเข้าไปก็จะท าให้ 
เกิดการเจ็บป่วยได้ ฉะนั้นวิธีการทางสุขาภิบาลอาหาร  จึงเข้ามามีบทบาทในการควบคุมและป้องกันอันตราย
ต่าง ๆ จากอาหารเพ่ือให้ผู้บริโภคได้บริโภคอาหารที่สะอาด ปลอดภัย  
  

2. มาตรการสุขาภิบาลอาหาร  
 ข้อก ำหนดด้ำนสุขำภิบำลอำหำรส ำหรับร้ำนอำหำร  
 เพ่ือความปลอดภัยของผู้บริโภค  ร้านอาหารจึงต้องจัดการปรับปรุงและดูแลร้านอาหารให้ ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาลอาหาร ซึ่งมีข้อก าหนดทั้งหมด  15 ข้อ ดังต่อไปนี้   

ตำรำงท่ี 3.1 ข้อก ำหนดและค ำอธิบำย ส ำหรับร้ำนอำหำร 
ข้อก ำหนด  ค ำอธิบำย 

1. สถานที่รับประทาน สถานที่เตรียม – ปรุง – 
ประกอบอาหารต้องสะอาดเป็นระเบียบและ จัดเป็น
สัดส่วน  

 
 
 
 
 
 

 

     สะอาด หมายถึง ไม่มีเศษขยะเศษอาหาร  ไม่มี 
คราบสกปรก  คราบไขมันหรือหยากไย่ ไม่มีน้ าขัง 
เฉอะแฉะ  
     เป็นระเบียบ หมายถึง มีการจัดเครื่องเรือน และ 
วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ไว้อย่างเป็นระเบียบ ไม่มีสิ่งของ 
รกรุงรังหรือวางเกะกะ สามารถท าความสะอาดได้
ง่าย และทั่วถึง  
     เป็นสัดส่วน หมายถึง มีการจัดบริเวณต่าง ๆ ใน 
การปฏิบัติงานไว้เป็นสัดส่วน ตามลักษณะการ 
ปฏิบัติงานจัดเป็นระบบ และไม่เป็นสาเหตุที่จะท าให้ 
อาหารปนเปื้อน 
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ข้อก ำหนด  ค ำอธิบำย 
2. ไม่เตรียม ปรุงอาหารบนพ้ืนและบริเวณหน้า หรือ
ในห้องน้ า ห้องส้วม และต้องเตรียมปรุง อาหารบน
โต๊ะที่สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร 
 
 
3 .  ใช้ สารปรุ งแต่ งอาหารที่ มี ความปลอดภั ย             
มีเครื่องหมายรับรองของทางราชการ เช่น มีเลข
ทะเบียนต ารับอาหาร (อย.) เครื่องหมายรับรอง
มาตรฐานของกระทรวง อุตสาหกรรม (มอก.) 
 
 
 
 
 
4. อาหารสดต้องล้างให้สะอาดก่อนน ามาปรุง หรือ
เก็บ การเก็บอาหารประเภทต่าง ๆ ต้อง แยกเก็บ
เป็นสัดส่วน อาหารประเภทเนื้อสัตว์ ดิบเก็บใน
อุณหภูมิที่ไม่สูงกว่า 7.2 องศา เซลเซียส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ต้องไม่มีการเตรียม การล้าง การปรุง การเก็บ 
การวางอาหาร และภาชนะใส่อาหารทั้งอาหารก่อน 
ปรุง และอาหารที่ปรุงเสร็จแล้วบนพื้น ตลอดจน 
บริเวณหน้าหรือในห้องน้ า ห้องส้วม หรือในบริเวณที่ 
อาจท าให้อาหารปนเปื้อนสิ่งสกปรกได้    
       ต้องไม่ใช้สารปลอมปน  สารที่ไม่ใช่อาหาร 
หรือ สารที่ ไม่ปลอดภัย ในการบริ โภคมาปรุ ง 
ประกอบอาหาร และส าหรับอาหารที่มีฉลากควบคุม 
ควรพิจารณาความปลอดภัยจากการรับรองของทาง
ราชการ เช่น มีเลขทะเบียนต ารับอาหาร (อย.) 
เครื่ องหมายรับรอง มาตรฐานของกระทรวง
อุตสาหกรรม (มอก.) หรือเป็น การผลิตอาหาร        
ที่ ได้รับการส่งเสริมจากทางราชการที่  สามารถ
ตรวจสอบได้    
     เนื้อสัตว์ทุกชนิด ต้องเก็บไว้ในที่มีอุณหภูมิไม่สูง 
กว่า 7.2  องศาเซลเซียส ซึ่งอาจเป็นตู้เย็น ห้องเย็น 
หรือแช่น้ าแข็ง และการเก็บอาหารประเภทต่าง ๆ           
ทั้งใน และนอกตู้เย็น จะต้องมีการแยกเก็บเป็น
สัดส่วน ไม่ให้ปะปนกัน เพ่ือป้องกันการปนเปื้อน 
โดยอย่างน้อย จะต้องมีการแยกเก็บอาหารประเภท
ต่าง ๆ ดังนี้  
    4.1  ผักสด ก่อนล้างท าความสะอาด  
    4.2  ผักสด หลังจากล้างท าความสะอาดแล้ว   
    4.3  ผลไม้สด ก่อนล้างท าความสะอาด  
    4.4  ผลไม้สด หลังการล้างท าความสะอาด 
    4.5  เนื้อสัตว์สด ที่ไม่ใช่อาหารทะเล 
    4.6  เนื้อสัตว์สด ที่เป็นอาหารทะเล  
    4.7  อาหารที่ปรุงเสร็จแล้ว  
    ทั้งนี้อาหารสดทุกชนิดต้องล้างด้วยน้ าให้สะอาด 
ก่อนน ามาปรุง ประกอบอาหาร 
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ข้อก ำหนด  ค ำอธิบำย 
5. อาหารที่ปรุงส าเร็จแล้วเก็บในภาชนะที่ สะอาด  
มีการปกปิดวางสูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร  
 
 
 
 
6. น้ าแข็งที่ใช้บริโภคต้องสะอาดเก็บในภาชนะที่ 
สะอาด มีฝาปิด ใช้อุปกรณ์ท่ีมีด้ามส าหรับคีบ หรือ
ตักโดยเฉพาะ วางสูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 ซ.ม. และ
ต้องไม่มีสิ่งของอ่ืนแช่รวม ไว้  
 
 
 
 
 
7. ล้างภาชนะด้วยน้ ายาล้างภาชนะแล้วล้างด้วยน้ า
สะอาดอีก ๒ ครั้ง (หรือน้ าไหล) โดยที่ล้างภาชนะ
ต้องวางสูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร 
 
 
 
 
8. เขียงและมีด ต้องมีสภาพดี แยกใช้ระหว่าง 
เนื้อสัตว์สุก เนื้อสัตว์ดิบ และผัก ผลไม้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      อาหารที่ปรุงส าเร็จแล้ว หมายถึง อาหารที่
พร้อม จะรับประทานได้ทันที ต้องเก็บไว้ในภาชนะที่
สะอาด มีฝาภาชนะ ฝาชี หรืออุปกรณ์ส าหรับปกปิด
อาหารที่ สะอาด และปกปิดอาหารไว้ตลอดเวลา 
(ยกเว้นเวลาที่ตักอาหารจ าหน่าย) และตั้งวางสูงจาก
พ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร      
      น้ าแข็งที่ใช้บริโภค ต้องเป็นน้ าแข็งที่ผลิตขึ้น
เพ่ือใช้ในการบริโภคโดยตรง ไม่มีตะกอน เมื่อละลาย
แล้ว ควรเป็นน้ าสะอาด ภาชนะที่ใส่ต้องเป็นภาชนะ
ที่สะอาดเป็นน้ าที่สะอาด สามารถเก็บความเย็นได้ดี   
มีฝาปิด ต้องมีอุปกรณ์ ส าหรับคีบ หรือตัก ที่มีด้าม
ยาว เพียงพอที่จะสามารถหยิบจับได้โดยมือไม่สัมผัส
กับน้ าแข็ง หรือไม่ท าให้เกิดการปนเปื้อน และใน
ภาชนะ ใส่น้ าแข็งต้องไม่มีสิ่งของอ่ืนแช่ปนอยู่กับ    
น้ าแข็ง ยกเว้นที่ตักน้ าแข็ง    
     ภาชนะใส่อาหารทุกประเภทต้องล้างให้สะอาด 
ด้วยการใช้น้ ายาล้างภาชนะท าความสะอาด ขัดถู   
ก าจัดเศษอาหารและคราบไขมัน แล้วล้างด้วยน้ า 
สะอาดอีก 2 ครั้ง (หรือน้ าไหล) โดยน้ าที่ใช้ล้าง
จะต้องเปลี่ยนให้สะอาดอยู่ เสมอ ทั้งนี้  การล้าง
ภาชนะต้อง ล้างบนที่สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 
เซนติเมตร 
      เขียงที่ใช้ต้องไม่แตกร้าว  เป็นร่อง ไม่ขึ้นรา    
ไม่มีคราบไขมัน หรือคราบสกปรกฝังแน่น จนอาจ
เป็นเหตุ ให้อาหารได้รับการปนเปื้อนได้ เขียงและมีด
จะต้อง แยกใช้ส าหรับ  
     1. เนื้อสัตว์สด  
     2. เสื้อสัตว์สุก  
     3. ผัก ผลไม้  
     อาหารประเภทดังกล่าวควรใช้ภาชนะอุปกรณ์
แยกกัน เพ่ือป้องกันการปนเปื้อน หรือต้องล้าง
ภาชนะให้ สะอาดก่อนที่จะเปลี่ยนใส่อาหารแต่ละ
ประเภท  
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9. ช้อน ส้อม ตะเกียบ วางตั้งเอาด้ามขึ้นใน ภาชนะ
โปร่งสะอาดหรือวางเป็นระเบียบใน ภาชนะโปร่ง
สะอาด และมีการปกปิดเก็บสูง จากพ้ืนอย่างน้อย 
60 เซนติเมตร 
 
 
 
10. ขยะมูลฝอยและน้ าเสียทุกชนิด ได้รับการ        
ก าจัดด้วยวิธีที่ถูกหลักสุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. ห้องส้วมส าหรับผู้บริโภคและผู้สัมผัสอาหาร 
ต้องสะอาด มีอ่างล้างมือที่ใช้การได้ดี และมี สบู่ใช้
ตลอดเวลา 
 
 
 
12. ผู้สัมผัสอาหารแต่งกายสะอาดสวมเสื้อมีแขน    
ผู้ปรุงต้องผูกผ้ากันเปื้อนที่สะอาดและสวม หมวก
หรือเน็ทคลุมผม 
 
 
 
13. ผู้สัมผัสอาหารต้องล้างมือให้สะอาดก่อน เตรียม 
– ปรุง ประกอบ จ าหน่ายอาหารทุกครั้งและใช้
อุปกรณ์ในการหยิบจับอาหารที่ ส าเร็จแล้วทุกชนิด 
 

      ช้อน ส้อม ตะเกียบ ที่ล้างสะอาดแล้ว ต้องวาง 
หรือเก็บไว้ใน 2 ลักษณะ ดังนี้  
     1 .  วางตั้ ง ให้ ส่ วนที่ เป็นด้ ามจับไว้ด้ านบน          
ในภาชนะท่ีไม่กว้างเกินไป และภาชนะที่ใส่ต้องโปร่ง 
สะอาด โดยเฉพาะด้านในและด้านล่างของภาชนะ 
      2. วางเรียงนอนเป็นระเบียบไปทางเดียวกัน 
และควรมีผ้าหรือฝาภาชนะปิด  
     ขยะมูลฝอยมีการเก็บรวบรวม มิดชิด เรียบร้อย 
ไม่มีน้ าเสียจากขยะไหลเลอะเทอะ ไม่เป็นแหล่ง
อาหารและ แหล่งเพาะพันธุ์ของแมลงและสัตว์         
น าโรค  
     น้ าเสีย มีรางหรือท่อระบายน้ าเสียจากจุด ต่าง ๆ 
ที่ใช้การได้ดี  ไม่ช ารุด มีการดักกรองเศษอาหารเป็น 
ร ะยะ  ๆ  ก่ อนระบายน้ า เ สี ย ล งสู่ ท่ อ ร ะบาย                
น้ าสาธารณะหรือระบบบ าบัดน้ า เสียไม่ระบาย        
น้ าเสียลงสู่แหล่งน้ าสาธารณะโดยตรง เช่น แม่น้ า 
คลอง บึง ทะเล ฯลฯ  
     ห้องส้วมที่อยู่ในบริเวณร้านอาหาร ทั้งห้องส้วม 
ส าหรับผู้บริโภค ห้องส้วมส าหรับผู้สัมผัสอาหารและ 
พนักงานของร้านอาหาร จะต้องสะอาด พ้ืน ผนัง   
ไม่มี คราบสกปรกที่น่ารังเกียจ ไม่มีกลิ่นเหม็น         
มีน้ าใช้อย่างเพียงพอ มีอ่างล้างมือที่ใช้การได้ดี และ
มีสบู่หรือ น้ ายาล้างมือใช้ตลอดเวลา   
     ผู้สัมผัสอาหาร ได้แก่ ผู้ปรุง ผู้เสิร์ฟ ผู้เตรียม 
อาหาร ผู้ล้างภาชนะ และที่ท างานเกี่ยวข้องกับ 
อาหารทุกคนต้องแต่งกายสะอาดเรียบร้อย สวมเสื้อ
มี แขน ส าหรับผู้ปรุงต้องผูกผ้ากันเปื้อนที่สะอาด 
และสวมหมวก หรือเน็ทที่สามารถเก็บรวมผมได้
เรียบร้อย  
     ผู้สัมผัสอาหารทุกคนต้องล้างมือด้วยน้ า และสบู่ 
หรือน้ ายาล้างมือให้สะอาดอยู่เสมอ โดยเฉพาะก่อน 
เตรียมปรุง ประกอบ และจ าหน่ายอาหารทุกครั้ง 
นอกจากนั้นยังควรล้างมือให้สะอาดทันทีหลังจาก  
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14. ผู้สัมผัสอาหารที่มีบาดแผลที่มือต้องปกปิด แผล
ให้มิดชิด และหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานที่ มีโอกาส
สัมผัสอาหาร 
 
 
 
15. ผู้สัมผัสอาหารที่เจ็บป่วยด้วยโรคที่สามารถ 
ติดต่อไปยังผู้บริโภค โดยมีน้ าและอาหารเป็นสื่อ    
ให้หยุดปฏิบัติงานจนกว่าจะรักษาให้ หายขาด  
 
 

   ออก จากห้องส้วมหรือหลังจับต้องสิ่งสกปรก           
ส าหรับ อาหารที่ปรุงส าเร็จห้ามใช้มือสัมผัสอาหาร
โดยตรงต้องใช้อุปกรณ์ที่สะอาดปลอดภัยในการ  
หยิบจับ อาหาร เช่น คีบ ทัพพี ถุงมือ       
        ผู้สัมผัสอาหารที่มีบาดแผล ต้องปกปิดแผลให้ 
มิดชิดโดยเฉพาะบาดแผล หรือฝีที่มีหนอง จะต้อง 
หยุด หรือหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานที่มีโอกาสสัมผัส
กับ อาหาร ถ้าไม่สามารถหยุดปฏิบัติงานได้ควรไป
ปฏิบัติ หน้าที่ อ่ืน ๆ แทนจนกว่าบาดแผลจะหาย
สนิท จึงจะกลับมาปฏิบัติงานตามปกติได้ 
      ผู้สัมผัสอาหารที่มีอาการเจ็บป่วยด้วยโรคที่ 
สามารถติดต่อไปยั งผู้ บริ โภคได้  เช่น  วัณโรค 
อหิวาตกโรค ไข้ไทฟอยด์ โรคบิด อุจจาระร่วง ไข้
สุกใส ไข้หัด โรคคางทูม โรคผิวหนังที่น่ารังเกียจ โรค
ไวรัส ตับอักเสบชนิดเอ ต้องหยุดปฏิบัติงาน และ
ได้รับการ รักษาจนกว่าจะหายขาด ไม่มีเชื้อโรคอยู่
ในร่างกาย แล้ว จึงจะกลับมาปฏิบัติงานตามปกติได้ 

 
ที่มา : www.food.anamai.moph.go.th ส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า. 
 
 

 
 

http://www.food.anamai.moph.go.th/
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 โรงอาหารของสถาบัน หมายถึง โรงอาหารในสถาบันการศึกษา และโรงอาหารทั่วไป ตามหน่วยงาน
ต่างๆ เช่น โรงเรียน วิทยาลัย โรงงาน บริษัท ฯลฯ (ยกเว้น สถานที่ประกอบอาหารผู้ป่วยในโรงพยาบาล  ซึ่ง
ปรุงประกอบอาหารให้กับผู้ป่วย) และส าหรับโรงอาหารที่มีร้านจ าหน่ายย่อยๆ หลายร้าน ให้ส ารวจแล้วสรุปลง
ในแบบผลการส ารวจโรงอาหาร (จ าแนกตามร้านย่อย) ทุกร้านต้องได้มาตรฐานครบตามเกณฑ์การพิจารณา
มาตรฐาน ถ้ามีร้านใดร้านหนึ่งไม่ได้มาตรฐานก็ถือว่าไม่ผ่านมาตรฐานในข้อนั้น แล้วประเมินผลลงในแบบ
ส ารวจฯ 1 ชุด ส าหรับโรงอาหาร 1 แห่ง 
 การรับรองมาตรฐาน ส าหรับโรงอาหาร ถ้าได้มาตรฐานระดับดีมาก และระดับดี จะได้รับใบรับรอง
ของกรมอนามัย ซึ่งมีระยะเวลาการรับรองครั้งละ 1 ปี  มาตรฐานส าหรับโรงอาหาร แบ่งออกเป็น 2 ระดับ 
ดังนี้  
  1. มาตรฐานดีมาก ต้องปฏิบัติได้ทุกข้อครบ 30 ข้อ  

  2. มาตรฐานดี ต้องปฏิบัติได้ตามข้อ   ครบ 20 ข้อ  
ตำรำงท่ี 3.2 ข้อก ำหนดและค ำอธิบำย ส ำหรับโรงอำหำร 

ข้อก ำหนด  ค ำอธิบำย 
ก. สถำนที่รับประทำนอำหำร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สะอำด เป็นระเบียบ   
ค ำอธิบำย   พ้ืน ผนัง เพดาน ในบริเวณท่ีรับประทาน 
อาหารต้องไม่มีคราบสกปรก  หรือหยากไย่  ไม่มีเศษ
ขยะ เศษอาหาร ไม่มีน้ าขัง ไม่มี บริเวณที่ช า รุด      
จนเป็นแหล่งของความสกปรก ไม่มีวัสดุหรือสิ่งของ
วางเกะกะ และส าหรับบริเวณทั่วไป ให้พิจารณา 
โดยรอบ เช่น ด้านหน้า หรือหลัง จะต้องไม่วางสิ่งของ
เกะกะ และไม่มีเศษขยะ เศษ อาหาร ไม่มีน้ าแข็ง 
 โต๊ะ  เก้ำอ้ี  สะอำด แข็งแรง จัดเป็นระเบียบ    
 ค ำอธิบำย  โต๊ะ เก้าอ้ี  ส าหรับรับประทานอาหาร    
อยู่ในสภาพดี มั่นคง แข็งแรง พ้ืนผิวเรียบ ไม่หลุดลอก  
หรือถลอกจนก่อให้เกิดความสกปรก ไม่มีคราบเศษ
อาหารหรือคราบสกปรกที่ทิ้งไว้นาน จนท าความ
สะอาดได้ ยาก  และจัดเป็นระเบียบ   
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ข. สถำนที่เตรียม-ปรุงอำหำร 
 

3. มีกำรระบำยอำกำศที่ดีและส ำหรับห้องรับประทำน 
อำหำรที่มีเครื่องปรับอำกำศ ต้องมีเครื่องดูดอำกำศ 
รวมทั้งติดเครื่องหมำย “ห้ำมสูบบุหรี่” ไว้ด้วย     
ค ำอธิบำย  บริเวณที่รับประทานอาหารควรโปร่ง             
ไม่ร้อนอบอ้าว ไม่มีฝุ่น ไม่มีกลิ่น-ควัน  จากการ
ท าอาหารรบกวน  ส าหรับห้อง รับประทานอาหารที่
ใช้เครื่องปรับอากาศ ต้องมีเครื่องดูดอากาศ และต้อง
ติดเครื่องหมายห้ามสูบบุหรี่ที่สามารถ มองเห็นได้
ชัดเจน  
 สะอำด เป็นระเบียบ พื้นท ำด้วยวัสดุถำวร         แข็ง
เรียบ สภำพดี     
ค ำอธิบำย  บริเวณห้องครัวหรือบริเวณที่ใช้เตรียม 
ป รุ ง  ป ร ะก อบ อ า ห า ร  ต้ อ ง จั ด เ ป็ น ร ะ เ บี ยบ               
ผนัง เพดาน ไม่มีคราบสกปรก คราบไขมัน หรือ
หยากไย่  พ้ืนต้องเป็นวัสดุถาวร แข็ง เรียบ เช่น 
คอนกรีต กรเบื้อง หินขัด และไม่ช ารุด จนเป็นแหล่ง
ของความสกปรก ไม่มีเศษขยะ เศษอาหาร และ คราบ
สกปรก  

4. มีกำรระบำยอำกำศรวมทั้งกลิ่น และควันจำกกำร 
ท ำอำหำรได้ดี เช่น มีปล่องระบำยควัน  หรือพัดลม
ดูดอำกำศที่ใช้กำรได้ดี     

     ค ำอธิบำย  บริเวณห้องครัวหรือบริเวณท่ีใช้เตรียม 
     ปรุง ประกอบอาหารทั้งหมด ต้องไม่อับชื้น สามารถ 
     ระบายกลิ่นและควันจากการ ท าอาหารได้ดี ไม่มีกลิ่น 
     ไปรบกวนในบริเวณท่ีรับประทานอาหาร 
     ทั้งนี้อาจมีการระบายอากาศโดยธรรมชาติ หรือ 
     ใช้ปล่องระบายควัน หรือพัดลมดูดอากาศช่วยโดย  
     ต้องอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี 

 ไม่เตรียม และปรุงอำหำรบนพื้น     
ค ำอธิบำย  ไม่วางอาหารและภาชนะที่ใช้ในการปรุง
ประกอบอาหารบนพ้ืน ไม่เตรียมอาหาร เช่น การหั่น 
การล้าง การปรุงอาหาร บนพื้น        
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ค. ตัวอำหำร น้ ำ น้ ำแข็ง 
เครื่องดื่ม 

 โต๊ะเตรียม-ปรุงอำหำร และผนังบริเวณเตำไฟต้อง 
ท ำด้วยวัสดุที่ท ำควำมสะอำดง่ำย (เช่น สแตนเลส  
กระเบื้อง) มีสภำพดี และพื้นโต๊ะต้องสูงจำกพื้น
อย่ำง น้อย 60 เซนติเมตร  
ค ำอธิบำย  ต้องเตรียม-ปรุง ประกอบอาหารบนโต๊ะที่ 
สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร โดยโต๊ะ หรือ
เคาน์เตอร์เตรียมปรุงอาหาร และผนัง บริเวณเตาไฟ 
ต้องท าวัสดุที่เรียบท าความสะอาดง่าน เช่น บุด้วย  
สแตนเลส อลูมิเนียม โฟโมก้า กระเบื้องเคลือบ อยู่ใน
สภาพดี ไม่ช ารุด แข็งแรงมั่นคง ไม่มีคราบสกปรก 
8. อำหำรและเครื่องดื่ม ในภำชนะบรรจุที่ปิดสนิท
ต้องมี เลขทะเบียนต ำรับอำหำร เช่น  อย.หรือ มอก.    
ค ำอธิบำย  อาหาร และเครื่องดื่มในภาชนะบรรจุใน 
ภาชนะที่มีการฉาบ อัด เคลือบ หรือติด ด้วยวัสดุที่
สามารถป้องกันมิให้ความชื้น หรืออากาศภายนอกเข้า
ไปในภาชนะ บรรจุได้ ต้องมีฉลาก และฉลากต้องมี
เลขทะเบียนต ารับอาหารโดยจะต้องมีอักษร และเลข
ก ากับ เช่น อย. มอก. หรือมีเครื่องหมายรับรองของ
กระทรวงอุตสาหกรรม  หรือมีการรับรองของทาง
ราชการ เช่นเป็นการผลิตอาหารที่ ได้รับการส่งเสริม
จากทางราชการทีส่ามารถตรวจสอบได้ 

 อำหำรสด เช่น  เนื้ อสัต ว์  ผักสด ผลไ ม้  และ
อำหำรแห้ง ต้องมีคุณภำพดี แยกเก็บเป็นสัดส่วน 
ไม่ปะปนกัน วำงสูงจำกพื้นอย่ำงน้อย 60 เซนติเมตร 
หรือเก็บใน ตู้เย็น ถ้ำเป็นห้องเย็นต้องวำงอำหำรสูง
จำกพื้นอย่ำง น้อย 30 เซนติเมตร ส ำหรับอำหำรสด
ต้องล้ำงให้ สะอำดก่อนน ำมำปรุง     
ค ำอธิบำย  อาหารสดต้องมีคุณภาพดี หมายถึง             
มีลักษณะสด สะอาด ไม่มีสีหรือกลิ่นที่ผิดปกติไป     
ส าหรับอาหารแห้งต้องไม่มี เชื้อรา ไม่มีกลิ่นอับ  
แยกเก็บเป็นสัดส่วน คือ แยกเก็บระหว่าง เนื้อสัตว์ 
ผักสด ผลไม้ และอาหารแห้ง ใส่ภาชนะแยกจาก กัน 
และวางไว้สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร หรือ 



ห น้ า  | 34 

 

ข้อก ำหนด  ค ำอธิบำย 
 เก็บในตู้เย็น หรือถ้าเก็บ ในห้องเย็นที่บุคคลผ่านเข้า

ออกได้ ต้องวาง อาหารบนชั้นที่สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 
30 เซนติเมตร และส าหรับอาหารสด โดยเฉพาะผัก
สดจะต้องล้างให้สะอาดก่อนน ามาปรุง 
10. อำหำร และเครื่องดื่มในภำชนะบรรจุที่ปิดสนิท                
มีคุณภำพดี เก็บเป็นระเบียบสูงจำกพื้นอย่ำงน้อย              
30 เซนติเมตร     
ค ำอธิบำย  อาหารและเครื่องดื่มในภาชนะบรรจุที่ปิด 
สนิทมีคุณภาพดี หมายถึง สภาพใหม่ ไม่เป็นสนิม    
ไม่บุบบวม มีสีและกลิ่นที่ ไม่  ผิดปรกติ เก็บเป็น
ระเบียบบนชั้นหรือโต๊ะ ที่สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 30 
เซนติเมตร  
 อำหำรที่ปรุงส ำเร็จแล้วเก็บในภำชนะที่สะอำด มี
กำรปกปิด สูงจำกพื้นอย่ำงน้อย 60 เซนติเมตร    
ค ำอธิบำย  อาหารที่ปรุงส าเร็จแล้ว ได้แก่ อาหารที่ 
พร้อมที่จะรับประทานได้ทันที ต้องเก็บไว้ ในภาชนะท่ี
สะอาด มีฝาภาชนะ ฝาชี หรืออุปกรณ์ส าหรับปกปิด
อาหารที่สะอาด และปกปิดอาหารไว้ตลอดเวลา 
ยกเว้นเวลาที่จ าหน่ายอาหาร และวางสูงจากพ้ืนอย่าง
น้อย 60 เซนติเมตร 

 มีตู้ส ำหรับปกปิดอำหำรที่ปรุงส ำเร็จแล้ว และ
ด้ำนหน้ำ ของตู้ต้องเป็นกระจก     
ค ำอธิบำย  ตู้ส าหรับปกปิดอาหารที่ปรุงส าเร็จแล้ว 
ต้องเป็นตู้ที่สามารถห้องกันฝุ่น แมลงวัน และละออง
เสมหะจากผู้ซื้ออาหารได้ โดย อย่างน้อยต้องมี 4 ด้าน 
คือ ด้านข้าง (2 ข้าง) ด้านบน และด้านหน้าของตู้ต้อง 
เป็นกระจก ส าหรับด้านหลังอาจใช้เป็น ตะแกรงมุ้ง
ลวดได้   
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ง. ภำชนะอุปกรณ์ 

 น้ ำดื่ม เครื่องดื่ม น้ ำผลไม้ ต้องสะอำด ใส่ในภำชนะ
ที่สะอำด มีฝำปิด มีก๊อกหรือทำงเทรินน้ ำ หรือมี
อุปกรณ์ ที่มีด้ำมส ำหรับตักโดยเฉพำะ และวำงสูง
จำกพื้นอย่ำงน้อย 60 เซนติเมตร     
ค ำอธิบำย  น้ าดื่ม เครื่องดื่ม น้ าผลไม้ ต้องสะอาด 
หมายถึง ให้พิจารณาถึงน้ าที่น ามาท าเป็นน้ าดื่ม 
เครื่องดื่ม หรือน้ าผลไม้ต่าง ๆ ต้อง เป็นน้ าที่ผ่านการ
ฆ่าเชื้อโรคแล้ว เช่น  ผ่านการต้มกรอง (โดยเครื่อง
กรองที่มีประสิทธิภาพเพียงพอ) หรือเป็นน้ าประปา  
ที่ ไ ด้ ม าตรฐาน  ทั้ งนี้  ควร ได้ รั บการตรวจทาง 
ห้องปฏิบัติการ และได้มาตรฐานตามประกาศ
กระทรวงสาธารณสุข        

 น้ ำแข็งที่ใช้บริโภคต้องสะอำด ใส่ในภำชนะท่ีสะอำด
มีฝำปิด มี อุปกรณ์ที่ มี ด้ ำมส ำ หรับคีบหรื อตั ก
โดยเฉพำะ วำงสูงจำกพื้นอย่ำงน้อย 60 เซนติเมตร 
และต้องไม่มีสิ่งของอ่ืนแช่รวมไว้     
ค ำอธิบำย  น้ าแข็งที่ใช้บริโภค ต้องเป็นน้ าแข็งที่ผลิต 
ขึ้นเพ่ือใช้ในการบริโภคโดยตรง ไม่มีตะกอน เมื่อ
ละลายแล้วควรเป็นน้ าที่สะอาดได้มาตรฐานน้ าดื่ม
ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข ภาชนะที่ใส่ต้อง
เป็นภาชนะท่ีสะอาด สามารถเก็บความเย็นได้ มีฝาปิด 
ต้องมีอุปกรณ์ส าหรับคีบหรือตัก ที่มีด้ามยาวเพียง
พอที่จะสามารถหยิบจับ ได้โดยไม่ท า ให้เกิดการ
ปนเปื้อน และใน ภาชนะใส่น้ าแข็งต้องไม่มีสิ่งของอ่ืน
ใดแช่ ปนอยู่ ยกเว้นที่ตักน้ าแข็ง  

 ภำชนะอุปกรณ์ เช่น จำน ชำม ช้อน และส้อม    
ต้องท ำด้วยวัสดุที่ ไ ม่ มีพิษภัย เช่น สแตนเลส 
กระเบื้อง เคลือบขำว แก้ว อลูมิเนียม เมลำมีนสี
ขำว หรือสี อ่ืน สังกะสีเคลือบขำว ส ำหรับตะเกียบ
ต้องเป็น ไม้ไม่ตกแต่งสี หรือ พลำสติกขำว   
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ค ำอธิบำย ภาชนะอุปกรณ์ที่ใช้ใส่อาหาร หรือใช้ใน
การบริโภค เช่น จาน ชาม ช้อน และส้อม ต้องท าด้วย
วัสดุที่ไม่มีพิษภัย เช่น สแตนเลส กระเบื้องเคลือบขาว 
แก้ว อลูมิเนียม เมลามีนหรือสีอ่อน (พลาสติกชนิดที่
เป็นเมลามีนจะแข็งบิดงอไม่ได้) ส าหรับตะเกียงต้อง
เป็นไม้ไม่ตกแต่งสี เช่น ไม้ไผ่ หรือไม้เนื้อละเอียด หรือ
พลาสติกสีขาว หรือสีงาช้างเท่านั้น 

 ภำชนะใส่น้ ำส้มสำยชู น้ ำปลำ และน้ ำจิ้ม ต้อง      
ท ำด้วย แก้ว กระเบื้องเคลือบขำวมีฝำปิด และช้อน
ตักท ำด้วยกระเบื้องเคลือบขำว หรือสแตนเลส       
ส ำหรับ เครื่องปรุงรสอ่ืน ๆ ต้องใส่ในภำชนะที่        
ท ำควำมสะอำดง่ำย มีฝำปิดและสะอำด    
ค ำอธิบำย  ภาชนะใส่เครื่องปรุงรสที่มีฤทธิ์กัดกร่อน
ได้ เช่น น้ าส้มสายชู น้ าปลา และน้ าจิ้มต่าง ๆ ต้อง ใช้
วัสดุที่ทนทานการกัดกร่อนได้ดี ได้แก่ แก้ว กระเบื้อง 
เคลือบขาว และต้องมีฝาปิด ส าหรับช้อนตักควรใช้
เป็นช้อนกระเบื้องเคลือบขาวจะดีที่สุด ส าหรับ สแตน
เลส ต้องเลือกใช้สแตนเลส  ที่มีส่วนผสมที่ถูกต้อง โดย
สังเกตที่ตัวสแตนเลส จะมีอัตราส่วนบอกไว้เป็นเลข 
18-8 ส าหรับเครื่องปรุงรสชนิดอ่ืนที่ไม่กัดกร่อน เช่น 
น้ าตาล พริกป่น ถั่วป่นให้เลือกใช้ภาชนะอุปกรณ์ได้
ตาม ข้อ ๑๕ ท าความสะอาดง่าย และต้องมีฝาปิด 
หรือใช้ฝาชีปิด และอยู่ในสภาพที่สะอาดไม่มีคราบ
สกปรก 

 ล้ำงภำชนะอุปกรณ์ด้วยวิธีกำรอย่ำงน้อย 2 ขั้นตอน 
โดยขั้นตอนที่ 1 ล้ำงด้วยน้ ำยำล้ำงภำชนะและ
ขั้นตอน ที่ ๒ ล้ำงด้วยน้ ำสะอำด 2 ครั้ง หรือล้ำง
ด้วยน้ ำไหล และอุปกรณ์กำรล้ำงต้องสูงจำกพื้น
อย่ำงน้อย 60 เซนติเมตร  
ค ำอธิบำย  การล้ างภาชนะอุปกรณ์ตามหลั ก 
สุขาภิบาลอาหาร จะต้องล้างด้วยวิธีการ 3 ขั้นตอน 
คือ       
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ขั้นตอนที่ 1  การก าจัดเศษอาหารและคราบไขมัน 
โดยใช้สารเคมีท าความสะอาดต่าง ๆ เช่น น้ ายาล้าง
ภาชนะ (หมายถึงสารเคมี ที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้ในการล้างโดยเฉพาะ) สบู่ ฯลฯ    
ขั้นตอนที่ 2  การก าจัดสารเคมีที่ใช้ท าความสะอาด
ให้หมดไป โดยใช้น้ าสะอาดซึ่งอาจใช้น้ าก๊อกไหลผ่าน
ภาชนะทุกชิ้น หรือล้างด้วยน้ าสะอาด 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้อง
พิจารณาน้ าทีใ่ช้ล้างด้วยว่าต้องสะอาดทั้ง 2 ครั้ง     
ขั้นตอนที่ 3  เป็นขั้นตอนของการฆ่าเชื้อโรค เช่น อบ 
ลวก หรือใช้สารเคมี เช่น คลอรีน (อัตราส่วน ผงปูน
คลอรีน 60% 1 ช้อน ชา ต่อน้ า 1 ปิ๊ป แช่ภาชนะนาน 
2 นาที)  ส าหรับมาตรฐานที่ก าหนดในข้อนี้ การล้าง
ภาชนะ อย่างน้อยต้องผ่านในขั้นตอนที่ ๑ และ ๒ 
นอกจากใน กรณีที่มีการระบาดของโรคติดต่อใน
ระบบทางเดิน อาหารควรจะผ่านขั้นตอนที่ ๓ ด้วย
และอุปกรณ์การ ล้างต้องวางไว้สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 
60 เซนติเมตร  
18. ใช้อ่ำงล้ำงภำชนะอุปกรณ์ที่มีท่อระบำยน้ ำที่ใช้
กำรได้ดี อย่ำงน้อย 2 อ่ำง     
ค ำอธิบำย  อ่างที่ใช้ล้างภาชนะอุปกรณ์ เป็นอ่างที่มี 
ช่องส าหรับระบายน้ า และต่อท่อหรือสายยาง เพ่ือให้
น้ าระบายลงสู่ท่อระบายน้ าได้ โดยสะดวก ไม่กระเด็น
หรือไหลเปียกแฉะ และต้องมีอย่าง น้อย 2 อ่างเพ่ือ
ล้างภาชนะอย่างน้อย 2 ขั้นตอน  
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19. จำน ชำม ถ้วย แก้วน้ ำ ถำดหลุม ฯลฯ เก็บคว่ ำ
ในภำชนะโปร่งสะอำด หรือตะแกรง วำงสูงจำกพื้น
อย่ำง น้อย 60 เซนติเมตร. หรือเก็บในภำชนะหรือ
สถำนที่ที่  สะอำด และมีกำรปกปิดล้ำงภำชนะ
อุปกรณ์ด้วย วิธีกำรอย่ำงน้อย 2 ขั้นตอน โดย
ขั้นตอนที่ 1 ล้ำงด้วย น้ ำยำล้ำงภำชนะและขั้นตอน
ที่ 2 ล้ำงด้วยน้ ำสะอำด 2 ครั้ง หรือล้ำงด้วยน้ ำไหล 
และอุปกรณ์กำรล้ำงต้องสูง จำกพื้นอย่ำงน้อย 60 
เซนติเมตร 
ค ำอธิบำย  ให้เก็บภาชนะอุปกรณ์ในลักษณะคว่ าใน 
ภาชนะโปร่งสะอาด เพ่ือให้ภาชนะแห้ง และวางไว้สูง
จากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร หรือถ้าไม่ได้เก็บใน
ลักษณะ คว่ า ก่อนเก็บต้องคว่ า ให้แห้งก่อน แล้ว     
น าไปเรียงกันเป็นระเบียบในภาชนะหรือ สถานที่      
ที่สะอาดและมีการปกปิด        
 ช้อน ส้อม ตะเกียบ วำงตั้งเอำด้ำมขึ้นในภำชนะ
โปร่ง สะอำด หรือวำงเป็นระเบียบในภำชนะที่
สะอำดและมี กำรปกปิด  ตั้งสูงจำกพื้นอย่ำงน้อย 
60 เซนติเมตร     
ค ำอธิบำย  ช้อน ส้อม ตะเกียบ ต้องวางในลักษณะตั้ง 
โดยเอาส่วนที่มือจับไว้ด้านบน หรือวางเรียง เป็น
ระเบียบ โดยวางเรียงนอนไปในทาง เดียวกัน แล้วเก็บ
ไว้ ในที่สะอาดมิดชิดหรือมี  ผ้ าหรือกล่องปกปิด
โดยเฉพาะ และวางไว้สูง จากพ้ืนอย่างน้อย 60 
เซนติเมตร 
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จ. กำรรวบรวมขยะและ       
น้ ำโสโครก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21. เขียงต้องมีสภำพดี ไม่แตกร้ำวหรือเป็นร่อง มี
เขียงใช้ เฉพำะอำหำรสุก และอำหำรดิบแยกจำก
กัน มีฝำชีครอบ (ยกเว้นครัวท่ีมีกำรป้องกันแมลงวัน
แล้ว)    
ค ำอธิบำย  เขียงที่ใช้หั่นอาหารต้องไม่แตกร้าวหรือ
เป็นร่อง ไม่ขึ้นรา ไม่มีคราบไขมัน หรือคราบ สกปรก
ที่ฝังแน่น มีเขียงแยกใช้เฉพาะ อาหารสุก และอาหาร
ดิบไม่ใช้เขียงปะปนกัน และต้องมีฝาชีครอบเป็น
ประจ า  (ไม่ให้ ใช้ผ้าหรือฝาอลูมิเนียมปกปิด) ยกเว้น
ครัวที่ มีการป้องกันแมลงวันแล้ว 
 ใช้ถังขยะที่ไม่รั่วซึม และมีฝำปิด     
ค ำอธิบำย  ภาชนะท่ีใช้รองรับขยะทุกใบต้องไม่รั่ว ซึม 
เพราะจะท าให้เศษขยะ และน้ าจากขยะ เปรอะ เปื้อน
ได้และต้องมีฝาปิดภาชนะรองรับขยะโดยมี การปิดไว้
เสมอในช่วงพักใช้งาน และควรใช้ ถุงพลาสติกสวมไว้
ด้านใน 
 มีท่อหรือรำงระบำยน้ ำที่ มีสภำพดี ไม่แตกร้ำว
ระบำยน้ ำจำกห้องครัว และท่ีล้ำงภำชนะอุปกรณ์ลง
สู่ท่อระบำยน้ ำหรือแหล่งบ ำบัดได้ดี และต้องไม่
ระบำยน้ ำ เสียลงสู่แหล่งน้ ำสำธำรณะโดยตรง    
ค ำอธิบำย  ต้องมีทางระบายน้ าทิ้ง ซึ่งอาจเป็นท่อ
หรือ รางระบายที่สามารถระบายจากจุดต่าง ๆ ลงสู่
ท่อระบายหรือระบบบ าบัดน้ าเสียได้ดี โดยต้องไม่
ระบายน้ าที่ใช้แล้วทิ้งไปยัง แหล่งนี้สาธารณะ เช่น 
แม่น้ า บึง โดยตรง ต้องระบายลงสู่ท่อระบายน้ า  
สาธารณะ หรือระบบบ าบัดน้ าเสีย 
24. มีบ่อดักเศษอำหำร และดักไขมันที่ใช้กำรได้ดี
ก่อนระบำยน้ ำเสียทิ้ง     
ค ำอธิบำย  ต้องมีบ่อดักเศษอาหาร และดักไขมันใน
จุด ที่น้ าเสียผ่านก่อนระบายน้ าทิ้ง และต้องมี ขนาด
เพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดการอุดตัน และต้องมีการตัก
เศษอาหาร และคราบไขมันทิ้งทุกวัน  
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ฉ. ห้องน้ ำ ห้องส้วม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช. ผู้ปรุง ผู้เสิร์ฟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ห้องน้ ำ ห้องส้วม ต้องสะอำด ไม่มีกลิ่นเหม็น   มีน้ ำ
ใช้เพียงพอ     
ค ำอธิบำย  ห้องน้ า ห้องส้วม ต้องสะอาด พ้ืนไม่มี    
น้ าขัง เฉอะแฉะ ไม่มีคราบสกปรกต่าง ๆ ไม่มีกลิ่น 
เหม็นและมีน้ าใช้เพียงพอ        
26. ห้องส้วมแยกเป็นสัดส่วน ประตูไม่เปิดสู่บริเวณ
ที่ เตรียม – ปรุงอำหำร ที่ล้ำงและเก็บภำชนะ
อุปกรณ์ที่เก็บอำหำร  และต้องมีอ่ำงล้ำงมือที่ใช้กำร
ได้ดีอยู่ในบริเวณห้องส้วม     
ค ำอธิบำย  ห้องส้วมต้องแยกออกจากห้องครั ว                 
โดยประตูของห้องส้วม ต้องไม่เปิด โดยตรงสู่บริเวณที่
เตรียม – ปรุงอาหาร ที่ล้างและเก็บภาชนะอุปกรณ์ที่
เก็บท่ีวางอาหารทุกชนิดโดยตรง และต้องมีอ่างล้างมือ
ที่ใช้การได้ดี คือ มีน้ าใช้เพียงพอ และมีการระบายน้ า
ได้ดี อยู่ในบริเวณห้องส้วมที่ใช้โดยสะดวก    

 แต่งกำยสะอำด สวมเสื้อมีแขน     
ค ำอธิบำย  ผู้ปรุง ผู้เสิร์ฟ ต้องแต่งกายสะอาด และ 
สวมเสื้อมีแขนที่สะอาด        
28. ผูกผ้ำกันเปื้อนสีขำวหรือมีเครื่องแบบ ผู้ปรุง
จะต้องใส่ หมวกหรือเน็ทคลุมผมด้วย     
ค ำอธิบำย  ผู้ปรุง ผู้เสิร์ฟ ต้องผูกผ้ากันเปื้อนสีขาว
หรือ มีเครื่องแบบเฉพาะ และผู้ปรุงจะต้องเก็บผมโดย
ใส่หมวก หรือเน็ทคลุมผม 
29. ต้องเป็นผู้ที่มีสุขภำพดี ไม่มีโรคติดต่อ ไม่เป็น
โรค ผิวหนัง ส ำหรับผู้ปรุงต้องมีหลักฐำนกำรตรวจ
สุขภำพในปีนั้นให้ตรวจสอบได้     
ค ำอธิบำย  ผู้เสิร์ฟให้พิจารณาจากลักษณะภายนอก 
ต้องไม่มีอาการแสดงว่าเป็นโรคติดต่อที่ เป็นอันตราย 
ไม่เป็นโรคผิวหนัง และผู้ปรุงจะต้องได้รับการตรวจ
ร่างกาย และมีหลักฐานยืนยันได้ว่าเป็นผู้ที่มีสุขภาพดี 
เช่น ใบรับรองแพทย์  
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  มีสุขนิสัยที่ดี เช่น ตัดเล็บสั้น ไม่สูบบุหรี่ในขณะ 

ปฏิบัติงำน     
ค ำอธิบำย  ผู้ปรุง และผู้เสิร์ฟ ต้องมีสุขนิสัยในการ
ปรุง – และเสิร์ฟที่ดีตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 
โดยเฉพาะต้องตัด เล็บสั้ น  ไม่สูบบุหรี่  ในขณะ
ปฏิบัติงาน    

 

ที่มา : www.food.anamai.moph.go.th ส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า. 
 

3. การเฝ้าระวังสภาวะสุขาภิบาลอาหาร 
  ควำมหมำยและประเภทของกำรเฝ้ำระวัง  
  การเฝ้าระวังสุขาภิบาลอาหาร หมายถึง กระบวนการติดตาม สังเกตและพิจารณาปัจจัยที่มี
ผลต่อความสะอาดปลอดภัยของอาหารอย่างมีระบบ ซึ่งมีผลมาจากสุขลักษณะของสถานประกอบการด้าน
อาหาร การปนเปอ้ืนของอาหาร ภาชนะ อุปกรณ์ และสุขอนามัยของผู้สัมผัสอาหาร  การเฝ้าระวังสุขาภิบาล
อาหาร ประกอบด้วยขั้นตอนการรวบรวม เรียบเรียง วิเคราะห์ แปลผลและการกระจายข้อมูล เ พ่ือน าไปสู่การ 
ด าเนินการควบคุมป้องกันทีม่ีประสิทธิภาพ  (กรมอนามัย  ส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า.  2557 : 7)  
  การเฝ้าระวังทางสุขาภิบาลอาหาร (Food  Surveillance)  หมายถึง กระบวนการติดตาม
สังเกต และพินิจพิจารณาลักษณะการเกิด และการกระจายของโรคที่เกิดจากน้ าและอาหารเป็นสื่อต่าง ๆ   
การปนเปื้อนของอาหาร  ภาชนะอุปกรณ์ และสภาพทางสุขาภิบาลอาหารของสถานประกอบการด้านอาหาร 
อย่างมีระบบ ซึ่งจะรวมถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่มีอิทธิพลต่อการเปลี่ยนแปลงการเกิด และการกระจาย (นภพรรณ  
นันทพงษ์. 2543 : 29-30)  ซึ่งแบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท คือ  
  1. การเฝ้าระวังทางกายภาพ  (Physical Surveillance)  หมายถึง การเฝ้าระวังสภาพและ 
มาตรฐานทางสุขาภิบาลอาหารของสถานประกอบการด้านอาหารตามกลุ่มเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  ได้แก่ 
ร้านอาหาร  แผงลอย  โรงอาหารในสถาบัน เป็นต้น  โดยใช้เก็บข้อมูลจากผลการตรวจร้านอาหาร แบบตรวจ
แผงลอยจ าหน่ายอาหาร  และแบบส ารวจโรงอาหาร  
  2. การเฝ้าระวังทางเคมี  (Chcmical Surveillance)  หมายถึง การเฝ้าระวังการปนเปื้อน
ของสารเคมีในอาหารและภาชนะอุปกรณ์ที่จ าหน่ายในสถานประกอบการด้านอาหารตามกลุ่มเป้าหมายที่ได้ 
ก าหนดไว้ในแผนฯ ได้แก่ ร้านอาหาร แผงลอย โรงอาหารในสถาบัน เป็นต้น โดยใช้การเก็บข้อมูลจากผลการ 
ตรวจตัวอย่างอาหารและภาชนะอุปกรณ์ตรวจทางด้านเคมี 
   3. การเฝ้าระวังทางชีวภาพ (Biological Surveillance)  หมายถึง การเฝ้าระวังการปนเปื้อน
ของเชื้อโรคในอาหารและภาชนะอุปกรณ์ที่จ าหน่ายอยู่ในสถานประกอบการด้านอาหาร ตามกลุ่มเป้าหมายที่
ได้ก าหนดไว้  ได้แก่ ร้านอาหาร  แผงลอย  โรงอาหารในสถาบัน เป็นต้น  โดยใช้เก็บข้อมูลจากผลการตรวจ 
ตัวอย่างอาหารและภาชนะอุปกรณ์ตรวจทางด้านแบคทีเรีย  

  
 
 

http://www.food.anamai.moph.go.th/
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  วัตถุประสงค์ของกำรเฝ้ำระวังสุขำภิบำลอำหำร  
  1. เพ่ือประเมินสถานการณ์ด้านสุขาภิบาลอาหารของสถานประกอบการ และความปลอดภัย
ของอาหารในพื้นที่เป้าหมายต่าง ๆ  
  2. เพ่ือการวางแผนการด าเนินงานควบคุมความปลอดภัยของอาหารในพ้ืนที่ต่าง ๆ ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ  
  3. เพ่ือสื่อสารความเสี่ยงด้านสุขาภิบาลอาหารกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้บริโภค  

   ประโยชน์ของกำรเฝ้ำระวังสุขำภิบำลอำหำร  
  1. ทราบปัจจัยและแนวโน้มของปัญหา (Trend & forecasting)  
  2. ทราบความผิดปกติหรือสาเหตุของปัญหาที่ เกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็ว (Prob- lem 
detection) 
  3. ทราบพ้ืนที่และประชากรที่มีโอกาสเสี่ยงต่อการเกิดปัญหา (Place & population at risk)  
  4. ประเมินผลส าเร็จของการด า เนินงานสุขาภิบาลอาหาร (Evaluation of Food 
Sanitation) การด าเนินงานเฝ้าระวังที่มีประสิทธิภาพต้องมีการเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างต่อเนื่อง  เพื่อให้ทราบ
แนวโน้มของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น  และหากเกิดปัญหาหรือ ความผิดปกติก็จะท าให้ทราบได้อย่างรวดเร็ว  
นอกจากนี้  ข้อมูลจากการเฝ้าระวังก็อาจจะน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายและแผนการด า เนินงาน             
ด้านสุขาภิบาลอาหาร ให้สอดคล้องเหมาะสมกับปัญหาของพ้ืนที่ได้โดยประโยชน์สูงสุดที่จะได้รับจากระบบการ
เฝ้าระวังทางสุขาภิบาลอาหารนั้น  จะท าให้สามารถทราบถึงพฤติกรรมการบริโภคของประชาชนภายใน
สภาพแวดล้อมที่ เป็นอยู่ ณ ปัจจุบันผลกระทบที่เกิดขึ้นจากสถานการณ์ปัญหาทั้งในระยะสั้นและระยะยาวทั้ง
ทางตรงและ ทางอ้อม  สามารถจ าแนกปัจจัยเสี่ยง  และประชากรกลุ่มเสี่ยงตามลักษณะของพ้ืนที่ได้  สามารถ
คาดเดาสถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต  ซึ่งพิจารณาจากข้อมูลที่มีอยู่  จนท าให้น าไปใช้ประกอบการ
ตัดสินใจ ก าหนดยุทธศาสตร์วางแผน  ก าหนดมาตรการ  และโครงการต่าง ๆ ที่จะใช้แก้ไขปัญหาด้าน
สุขาภิบาลอาหารจากฐานข้อมูลอย่างเป็นระบบ  

  

  กำรน ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์  
  การน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ ข้อมูลการตรวจสถานประกอบการด้านอาหาร  และข้อมูลการ
ตรวจ วิเคราะห์ หาเชื้อโคลิฟอร์มในอาหาร  ภาชนะอุปกรณ์  และมือผู้สัมผัสอาหาร เมื่อบันทึกผลเรียบร้อย
แล้ว ให้ส่งส าเนาผลการตรวจให้ผู้ประกอบการทราบ  และน าข้อมูลมาท าการวิเคราะห์สถานการณ์และสภาพ
การสุขาภิบาลอาหารของสถานประกอบการในภาพรวม ในพ้ืนที่ และในกลุ่มสถานประกอบการประเภท 
เดียวกัน  ผลการตรวจ วิเคราะห์ทางชีวภาพในการหาการปนเปื้อนของโคลิฟอร์มแบคทีเรียในอาหารและน้ า 
ภาชนะอุปกรณ์  และมือผู้สัมผัสอาหาร  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้  
  1. น ามาประกอบการพิจารณาหาจุดเสี่ยง  หรือจุดวิกฤตที่อาจท าให้เกิดการปนเปื้อนของ
อาหาร ร่วมกับการตรวจทางกายภาพโดยใช้แบบตรวจตามข้อก าหนดมาตรฐานสุขาภิบาลอาหารส าหรับสถาน 
ประกอบการ หรือใช้ประกอบการวิเคราะห์ จุดเสี่ยงตามหลักการของระบบ  HACCP (Hazard Analysis and 
Critical Control Point) ในสถานประกอบการด้านอาหารก็ได้  
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  2. หากมีการเก็บตัวอย่างมาวิเคราะห์อย่างต่อเนื่อง เป็นประจ าก็สามารถจะน าข้อมูลที่เก็บ
ได้มาแตล่ะปีมาเปรียบเทียบกัน ก็จะท าให้ทราบแนวโน้มของปัญหาการปนเปื้อนของอาหารและน้ าได้  
  3. ใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบในการจัดล าดับความส าคัญของปัญหาที่เกิดขึ้นในสถาน 
ประกอบการเพ่ือการจัดวางแผนจัดท าโครงการและกิจกรรมเพ่ือแก้ไขปัญหาต่อไป   
  4. ใช้เป็นข้อมูล ในการติดตาม  และประเมินผลการปรับปรุงสภาพสุขาภิบาลอาหารในสถาน 
ประกอบการ  
  5. ใช้ในการก าหนดมาตรการป้องกันและควบคุมโรคหากข้อมูลที่ได้จากการตรวจวิเคราะห์
ทางกายภาพและชีวภาพชี้สถานการณ์และสภาพการสุขาภิบาลอาหารที่ไม่ดี  มาตรการที่ใช้ในการป้องกันและ 
ควบคุมโรคอาจแบ่งได้เป็น  2  ลักษณะ คือ  
  - มาตรการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในกรณีเกิดผู้ป่วยหรือการระบาดของโรคที่เกิดจากอาหาร
และน้ าเป็นสื่อใช้แนวทาง กลวิธี ตามรายงาน การสอบสวนโรค และการให้ค าแนะน า เพ่ือควบคุมโรคของกรม 
ควบคุมโรค  
  - มาตรการแก้ปัญหาระยะยาว โดยจัดท าโครงการปรับปรุงพัฒนาระบบการบริการอาหารใน 
สถานประกอบการให้ครอบคลุมทั้งระบบ ได้แก่ การปรับปรุงสภาพทางกายภาพตามมาตรฐานของกรม 
อนามัย การเก็บตัวอย่างเพ่ือตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการและภาคสนามเพ่ือการเฝ้าระวังทางชีวภาพ   
ทางเคมี การจัดระบบการเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้องการปรับปรุงนโยบาย กฎ ระเบียบ และแนวทางการ ด าเนินงาน  
  วิธีกำรเก็บข้อมูล  
  การเก็บข้อมูลเฝ้าระวังสุขาภิบาลอาหาร และเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล สามารถแยกได้
ตามประเภทของข้อมูล ดังนี้   
  1. ข้อมูลด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อมของสถานประกอบการด้านอาหาร เป็นการรวมรวบ
ข้อมูลจากการส ารวจสภาพการสุขาภิบาลอาหารตามข้อก าหนดมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารของกรม
อนามัย   ในสถานประกอบการแต่ละประเภท ได้แก่  ร้านอาหาร   โรงอาหารในสถาบัน เป็นต้น  
  เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บข้อมูล :  
  - แบบตรวจสถานประกอบการด้านอาหาร  ได้แก่ ร้านอาหาร  โรงอาหารในสถาบัน         
ตามมาตรฐานสุขาภิบาลอาหารของกรมอนามัย  
  - เทอร์โมมิเตอร์ ส าหรับตรวจสอบอุณหภูมิตู้เย็นที่ใช้เก็บอาหารสด  
  ความถี่ในการเก็บข้อมูล :  อย่างน้อย  ปีละ 1 ครั้ง ต่อ 1 สถานประกอบการ  
  2. ข้อมูลด้านความปลอดภัยอาหาร เป็นข้อมูลที่ได้จากการตรวจวิเคราะห์ ทางวิทยาศาสตร์
เพ่ือหาการปนเปื้อนทางชีวภาพและเคมี  
  2.1 ตรวจหาการปนเปื้อนทางชีวภาพ โดยการสุ่มตัวอย่างอาหาร  ภาชนะอุปกรณ์และมือ     
ผู้สัมผัสอาหาร จากสถานประกอบการด้านอาหาร    
  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล : ชุดทดสอบการปนเปื้อน เชื้อโคลิฟอร์มแบคทีเรี ย SI-2       
(อ.13) โดยมีเกณฑ์การเก็บและสุ่มตัวอย่าง ดังตารางที่ 1    
  ความถี่ในการเก็บข้อมูล : อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  ต่อ  1  สถานประกอบการ  
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  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จะท างานร่วมกับฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขต
บางเขน ในการตรวจการปนเปื้อนในอาหาร ด้วยชุดตรวจ Test Kit  ร้านค้าในโรงอาหาร อย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง  ตามโครงการกรุงเทพฯ เมืองอาหารปลอดภัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้มีการป้องกันและเฝ้าระวังการ
ปนเปื้อนเชื้อโรคและสารพิษในอาหารและน้ าในสถานที่จ าหน่ายอาหารของสถานศึกษา  มีข้อก าหนดในการ
ตรวจสอบความสะอาดของแบคทีเรียโดยใช้ชุดทดสอบ จ านวน 10 ตัวอย่าง ต่อร้านอาหาร 1 ร้าน 
ประกอบด้วย อาหาร 5 ตัวอย่าง  ภาชนะ 3 ตัวอย่าง และมือผู้สัมผัสอาหาร 2 ตัวอย่าง ทั้งนี้ ผลการตรวจสอบ
ความสะอาดจะต้องผ่านร้อยละ 90 ของตัวอย่างที่ตรวจ 
  การอ่านและรายงานผล  ถ้าสารละลายเปลี่ยนจากสีม่วงเป็นสีเหลืองภายใน 17-24 ชั่วโมง  
แสดง ว่ามีเชื้อโคลิฟอร์ม  ให้รายงานผลเป็น บวก (+ , Positive)  ถ้าสารละลายยังคงเป็นสีม่วง หรือจางลง
เล็กน้อย  แสดงว่าตัวอย่างนั้นไม่มีเชื้อโคลิฟอร์ม ให้รายงานผลเป็น ลบ (-, Negative)  
    

ตำรำงท่ี 3.3 ประเภทของตัวอย่างที่สุ่มตรวจ  จ าแนกตามสถานประกอบการด้านอาหาร  
สถำนประกอบกำร
ด้ำนอำหำรที่สุ่มเก็บ

ตัวอย่ำง 

 
ประเภทของตัวอย่ำง (ตัวอย่ำง) 

 
อำหำร 

 
น้ ำ 

 
น้ ำแข็ง 

 
เครื่องดื่ม 

ภำชนะ 
จำน/

ชำม/ช้อน 
ช้อน-
ส้อม/

ตะเกียบ 

แก้วน้ ำ มือ 

1.โรงอาหารในสถาบัน
(ต่อ 1 ร้าน) 

2 1 1 1 1         
(5 ชิ้น) 

1           
(5 คู่) 

1     
(5 ใบ) 

1 คน 

หมำยเหตุ : ตัวอย่างอาหาร + น้ าดื่ม + น้ าแข็ง + เครื่องดื่ม = 5 ตัวอย่าง  
     ในกรณีที่ไม่มีการบริการน้ าดื่ม/เครื่องดื่ม/น้ าแข็ง ก็สามารถเก็บตัวอย่างอาหารเพิ่ม   

ตำรำงท่ี 3.4 อาหารที่ควรเก็บตรวจ โดยจ าแนกตามประเภทอาหาร  
ประเภทอำหำร อำหำรที่ควรเก็บตรวจ 

1.  อ า ห า ร พ ร้ อ ม บ ริ โ ภ ค 
(ประเภทแกง/ผัด/สลัด) 

เก็บที่วางจ าหน่าย (อาหารที่ไม่ร้อน) เช่น แกงที่มีส่วนผสมของกะทิ  แกงจืด 
ผัดผัก ผัดหมี่ ข้าวผดั ผักสลดั ผักสด ผักลวก/ผักต้ม เป็นต้น 

2. อาหารจานเดียว ข้าวมันไก่  หมูแดง  หมูกรอบ  ขนมจีน (เก็บผักและเส้น)   โจ๊ก  ต้มเลือดหมู 
(เก็บเครื่องในหรือหมูท่ีลวกไว้) 

3. ก๋วยเตี๋ยว เนื้อสัตว์ ลูกชิ้น ปลาเส้น ผักโรย เป็นต้น 
ประเภทอำหำร อำหำรที่ควรเก็บตรวจ 

4. อาหารตามสั่ง เก็บผักท่ีทานคู่กัน 
5. อาหารอีสาน เก็บผักดิบต่าง ๆ ปูดอง ปลาร้า เป็นต้น 
6. ขนมหวาน ขนมท่ีมีส่วนผสมของกะทิ  ไอศกรีม ผลไม้โรยหน้าไอศกรีม น้ าแข็ง 
7. เครื่องดื่ม เครื่องดื่มท่ีไม่บรรจุในภาชนะทปีดสนิท เช่น น้ าล าไย  น้ ามะตมู เป็นต้น 
8. น้ าดื่ม/น้ าแข็ง น้ าดื่มที่ร้านให้บริการลูกค้า เช่น น้ าดื่มในตู้น้ าดื่ม  น้ าแข็งบด เป็นต้น 
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  2.2 ตรวจหาการปนเปื้อนทางเคมี เป็นการสุ่มเก็บตัวอย่างอาหารที่สงสัยว่าอาจมีการ
ปนเปื้อนของสารเคมี  ประเภทเครื่องปรุงรสอาหาร  วัตถุเจือปนอาหารที่ห้ามใช้  หรือใช้ได้แต่ไม่เกินมาตรฐาน
ที่ก าหนด เช่น สารบอแรกซ์  สารฟอกขาว ฟอร์มาลิน  ยาฆ่าแมลง  สีผสมอาหาร เป็นต้น  
  เครื่องมือที่ ใช้ ในการเก็บข้อมูล :  ชุดทดสอบการปนเปื้อนสารเคมี ในอาหารของ 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ได้แก่ ชุดทดสอบบอแรกซ์  (ผงกรอบ)  ยาฆ่าแมลง (กลุ่มออร์กาโนฟอสเฟต และ
คาร์บาเมท)  ฟอร์มาลิน (น้ าดองศพ)  โซเดียมไฮโดรศัลไฟต์ (สารฟอกขาว)  กรดซาลิซาลิค (สารกันรา)      
กรดแร่อิสระ(น้ าส้มสายชูปลอม)  สีสังเคราะห์ในอาหารห้ามใส่สี  สารโพลาร์ในน้ ามันทอดซ้ าๆ  เป็นต้น  
  ความถี่ในการเก็บข้อมูล : อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  ต่อ  1  ในสถานประกอบการที่สงสัยว่า 
อาจมีการใช้วัตถุเจือปนอาหารหรือสารเคมีปลอมปนอยู่ในอาหาร  

  

 ตำรำงท่ี 3.5 อาหารที่ควรเก็บตรวจ โดยจ าแนกตามชนิดสารเคมี  
สำรเคมี กลุ่มอำหำรที่ควรเก็บตรวจ 

1. บอแรกซ ์ เนื้อสัตว์  ผลิตภัณฑ์ที่ทา จากเนื้อสัตว์  และอ่ืน ๆ เชน่ หมูสด หมูบด ปลาบด  
ทอดมัน ไส้กรอก แป้งกรุบ ทับทิมกรอบ ผลไม้ดอง เป็นต้น 

2. ยาฆ่าแมลง ผักสด ผลไม้สด ปลาแห้ง เป็นต้น 
3. ฟอร์มาลิน อาหารทะเลสด ผักสด ผลไม้สด เนื้อสัตว์สด เช่น สไบนาง (ผ้าขริ้ว) ปลาหมึก 

กรอบ (ปลาหมึกแช่ด่างหรือปลาหมึกเย็นตาโฟ) เป็นต้น 
4. สารฟอกขาว ถั่วงอก  ขิงซอย  ยอดมะพร้าว กระท้อน หน่อไม้ดอง น้ าตาล มะพร้าว  ทุเรียน

กวน เป็นต้น 
5. สารกนัรา มะม่วงดอง ผักดอง ผลไม้ดอง เป็นต้น 
6. กรดแร่อิสระ 
(น้ าส้มสายชู ปลอม) 

น้ าส้มสายชู  น้ าส้มพริกดอง  น้ ามะนาวเทียม เป็นต้น 

7. สีผสมอาหาร ไส้กรอก  กุ้งแห้ง  แหนม  กุนเชียง  ลูกชิ้น ปลาแห้ง ข้าวเกรียบ  เป็นต้น 
  
  ผู้ที่ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการโรงอาหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏ       
พระนคร  นอกจากความรู้เรื่องความปลอดภัยของอาหาร  โรคที่เกิดจากอาหารเป็นสื่อ  อันตรายที่เกิดจากการ 
ปนเปื้อนของอาหาร  มาตรการสุขาภิบาลอาหาร  และการเฝ้าระวังสภาวะสุขาภิบาลอาหารแล้ว อีกสิ่งหนึ่ง ที่
จ าเป็นต้องทราบ คือ กฎหมายเกี่ยวข้องกับงานสุขาภิบาลอาหาร ซึ่งสามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้จากเว็บไซต์   
ของส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข www.foodsan.anamai.moph.go.th  
หรือ  ส านักอนามัย กรุงเทพมหานคร  www.bangkok.go.th/ ประกอบด้วย  
  1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
  2. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522  
  3. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2523 
  4. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2541  
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  5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร  
     พ.ศ. 2545  

 6. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข ฉบับที่ 151 (พ.ศ. 2536)  เรื่อง ก าหนดวัตถุที่ห้ามใช้ใน
    อาหาร  
 7. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มาตรฐานอาหารด้านจุลินทรีย์ที่ท าให้เกิดโรค 
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ภำพที่ 3.1 กำรสุ่มตรวจตัวอย่ำงอำหำร ณ ศูนย์อำหำร 3  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร  เมื่อวันที่ 30 กรกฎำคม พ.ศ. 2563 
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ภำพที่ 3.2 กำรสุ่มตรวจตัวอย่ำงอำหำร ณ ศูนย์อำหำรพระนครมำร์เก็ตเพลส  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร  เมื่อวันที่ 30 กรกฎำคม พ.ศ. 2563 
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ภำพที่ 3.3 กำรสุ่มตรวจตัวอย่ำงอำหำร ณ ศูนย์อำหำรอำคำรเอนกประสงค์   
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร  เมื่อวันที่ 30 กรกฎำคม พ.ศ. 2563 
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 ในการปฏิบัติงานของผู้จัดท าคู่มือ นอกจากต้องมีความรู้เรื่องการสุขาภิบาลแล้ว ยังต้องรู้เรื่องของ
กฏหมายเกี่ยวกับการติดอากรแสตมป์ในสัญญาเช่าพ้ืนที่ และการเสียภาษีอ่ืน ๆ ด้วย ผู้จัดท าคู่มือ จึงได้
รวบรวมกฏหมายที่เก่ียวข้องพอสังเขป ดังนี้ 
 

4. อากรแสตมป์และบัญชีอัตราอากรแสตมป์ 
4.1 อำกรแสตมป์ 

              อากรแสตมป์เป็นภาษีตามประมวลรัษฎากรประเภทหนึ่ง จัดเก็บจากการกระท า ตราสาร 28 
ลักษณะ ตามท่ีก าหนดไว้ในบัญชีอัตราอากรแสตมป์  

  ตราสารที่ต้องเสียอากรแสตมป์  

  ผู้มีหน้าที่เสียอากรแสตมป์  

  วิธีการเสียอากร  

  การยกเว้นอากร  

  การลดอากร 

  ความรับผิดกรณีไม่ปิดแสตมป์บริบูรณ์ และการไม่ออกใบรับ  

  ข้อเสียของการมิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์  

  การขอคืนเงินอากร 

 

ตรำสำรที่ต้องเสียอำกรแสตมป์      

               ค าว่า “ตราสาร” ตามประมวลรัษฎากรหมายถึง เอกสารที่ต้องเสียอากรแสตมป์ ตามที่ก าหนด
ไว้ในบัญชีอัตรา อากรแสตมป์ ซึ่งปัจุจบันมีทั้งหมด 28 ลักษณะตราสาร เช่น ตราสารเช่าที่กับโรงเรือน เช่า
ซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ กู้ยืมเงิน ฯลฯ อากรแสตมป์เป็นภาษีอากรที่จัดเก็บจากการกระท าตราสาร โดยค าว่า 
กระท า หมายความว่า การลงลาย มือชื่อตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

ผู้มีหน้ำที่เสียอำกรแสตมป์ มีดังนี้  
      1.   บุคคลตามที่ระบุไว้ในช่องที่ 3 ของบัญชีอัตราอากรแสตมป์ เช่น ผู้ให้เช่าผู้โอน ผู้ให้กู้ ผู้รับ
ประกันภัย ฯลฯ  
      2.   ถ้าตราสารท าขึ้นนอกประเทศ ให้เป็นหน้าที่ของผู้ทรงตราสารคนแรกในประเทศเป็น ผู้เสียอากร
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับตราสารนั้น  
            ถ้าหากไม่ได้ปฏิบัติตามความข้างต้น ผู้ทรงคนใดคนหนึ่งต้องเสียอากรแล้วจึงยื่นตราสารเพ่ือให้
จ่ายเงิน รับรอง สลักหลัง โอนหรือถือเอาประโยชน์ได้  
            ผู้ทรงตราสารคนใด ได้ตราสารตามความข้างต้นไว้ในครอบครองก่อนพ้นก าหนด 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับตราสารนั้น จะเป็นผู้เสียอากรก็ได้โดยมีสิทธิไล่เบี้ยจากผู้ทรงคนก่อนๆ  

https://www.rd.go.th/publish/764.0.html
https://www.rd.go.th/publish/763.0.html
https://www.rd.go.th/publish/762.0.html
https://www.rd.go.th/publish/761.0.html
https://www.rd.go.th/publish/760.0.html
https://www.rd.go.th/publish/759.0.html
https://www.rd.go.th/publish/758.0.html
https://www.rd.go.th/publish/757.0.html
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      3.   ต๋ัวเงินที่ยื่นให้ช าระเงิน มิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์ ผู้รับตั๋วจะเสียอากรและใช้สิทธิไล่เบี้ยจาก ผู้มีหน้าที่
เสียอากร หรือหักค่าอากรจากเงินที่จะช าระก็ได้  
      4.   ผู้มีหน้าที่เสียอากร ตามท่ีระบุไว้ในบัญชีอัตราอากรแสตมป์ อาจตกลงให้คู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่ง เป็นผู้
เสียอากรแทนตนก็ได้ เว้นแต่กรณีตาม 2. 

วิธีกำรเสียอำกร 

              วิธีการเสียอากรแสตมป์ส าหรับการท าตราสาร เรียกว่า “ปิดแสตมป์บริบูรณ์” ซึ่งหมายความว่า  
1.  ในกรณีแสตมป์ปิดทับ คือการได้เสียอากรโดยปิดแสตมป์ทับกระดาษก่อนกระท าหรือใน ทันทีที่ท าตรา
สารเป็นราคาไม่น้อยกว่าอากรที่ต้องเสียและได้ขีดฆ่าแสตมป์นั้นแล้ว หรือ  
2.   ในกรณีแสตมป์ดุน คือการได้เสียอากรโดยใช้กระดาษมีแสตมป์ดุนเป็นราคาไม่น้อยกว่า อากรที่ต้องเสีย 
และขีดฆ่าแล้ว หรือโดยยื่นตราสารให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประทับแสตมป์ดุน และช าระเงินเป็นจ านวนไม่น้อย
กว่าอากรที่ต้องเสียและขีดฆ่าแล้ว หรือ  
3.   ในกรณีช าระเป็นตัวเงิน คือการได้เสียอากรเป็นตัวเงิน เป็นราคาไม่น้อยกว่าอากรที่ต้องเสียตาม 
บทบัญญัติในหมวดอากรแสตมป์ หรือตามระเบียบที่อธิบดีจะได้ก าหนดโดยอนุมัติรัฐมนตรี  
               การปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามข้อ 1. และ 2. ดังกล่าวข้างต้น อธิบดีมีอ านาจสั่งให้ปฏิบัติตาม ที่
ก าหนดในข้อ 3. แทนได้ คือ ก าหนดให้เสียอากรเป็นตัวเงิน เช่น กรณีตั๋วแลกเงิน เช็ค ใบรับรางวัลฉลากกิน
แบ่ง ใบรับเกี่ยวกับ อสังหาริมทรัพย์ ใบรับเกี่ยวกับยานพาหนะ ตราสารตั๋วสัญญาใช้เงินเฉพาะที่บริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเครดิตฟองซิเอร์ เป็นผู้ออกตั๋ว จ้างท าของ เฉพาะที่รัฐบาล องค์การของรัฐบาลเป็นผู้ว่าจ้างและมี
สินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไป กู้ยืมเงินหรือการตกลงให้เบิกเงินเกินบัญชีจากธนาคาร กรมธรรม์
ประกันภัย ตั๋วสัญญาใช้เงิน เลตเตอร์ออฟเครดิต ฯลฯ  

กำรขอเสียอำกรเป็นตัวเงิน  
            การขอเสียอากรเป็นตัวเงิน ก็เพ่ือความสะดวกในการเสียอากร ที่มีค่าอากรแสตมป์เป็นจ านวนมาก 
ไม่สะดวกในการใช้ดวงแสตมป์อากรปิดบนตราสารหรือในกรณีไม่สะดวกในการช าระค่าอากร โดยใช้แสตมป์
ดุน การขอเสียอากรเป็นตัวเงิน ปฏิบัติดังนี้  
(1)   การขอเสียอากรเป็นตัวเงิน ใช้แบบ อ.ส.4 (แบบขอและอนุมัติให้เสียอากรแสตมป์เป็นตัวเงิน)ยื่นต่อ
พนักงาน เจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยแนบตราสารที่ขอเสียอากรไปด้วย ให้ยื่นต่อส านักงานสรรพากรอ าเภอ 
(2)   ส าหรับตราสารที่เป็น  
        (2.1)   ตั๋วแลกเงินหรือตราสารท านองเดียวกันที่ใช้อย่างตั๋วแลกเงินเฉพาะที่ธนาคารประกอบกิจการ 
ในราชอาณาจักรเป็นผู้สั่งจ่าย ตามลักษณะแห่งตราสาร 9(1) และใบรับฝากเงินประเภท ประจ าของธนาคาร
โดยมี ดอกเบี้ย ตามลักษณะแห่งตราสาร 13 
        (2.2)   เช็คท่ีออกในราชอาณาจักร ตามลักษณะแห่งตราสาร 12  
        (2.3)   เช็คส าหรับผู้เดินทางที่ออกหรือจ าหน่ายในราชอาณาจักร ตามลักษณะแห่งตราสาร 15 มี 
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วิธีกำรเสียอำกรเป็นตัวเงินดังนี้  
                     -   ตราสารตามข้อ (2.1) ให้ธนาคารผู้สั่งจ่ายหรือผู้รับฝาก แล้วแต่กรณีช าระอากรเป็นตัว
เงิน แทนการปิดแสตมป์  
                     -   ตราสารตามข้อ (2.2) และ (2.3) ให้ผู้สั่งจ่ายหรือผู้ทรงคนแรกช าระอากรเป็นตัวเงินแทน 
การปิดแสตมป์ โดยช าระไว้ต่อธนาคาร  
                     -   ตราสารตามข้อ (2.3) ที่ธนาคารเป็นผู้ออก ให้ธนาคารช าระอากรเป็นตัวเงินแทน การ
ปิดแสตมป์  
                     -   ธนาคารผู้ช าระเงินหรือรับช าระเงินค่าอากร ที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร 
น าเงินค่าอากรที่มีหน้าที่ต้องช าระ หรือได้รับช าระไว้ใปยื่นขอช าระต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ อากรแสตมป์ ณ 
ส านักงานสรรพากรอ าเภอ โดยใช้แบบ อ.ส.4ก (แบบขอเสียอากรแสตมป์เป็นตัวเงินส าหรับตราสารเช็คหรือ
ตั๋วแลกเงิน) พร้อมช าระเงิน ส่วนธนาคารที่มีส านักงานตั้งอยู่ในท้องที่นอกเขตกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นช าระ
เงิน ณ ส านักงานสรรพากรอ าเภอ หรือก่ิงอ าเภอท้องที่  
(3)   ใบรับส าหรับการโอนหรือก่อตั้งสิทธิใดๆ เกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ในเมื่อนิติกรรมที่เป็นเหตุให้ ออกใบรับ
นั้นมีการจดทะเบียนตามกฎหมาย ตามลักษณะแห่งตราสาร 28(ข) ให้ช าระค่าอากรแสตมป์เป็นตัวเงิน ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (กรมที่ดิน)  
(4)   ใบรับเงินรางวัลสลากกินแบ่งรัฐบาล ก าหนดให้ช าระอากรเป็นตัวเงินต่อส านักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล  

กำรขีดฆ่ำอำกร  
                  ค าว่า “ขีดฆ่า” หมายความว่า การกระท าเพ่ือมิให้ใช้แสตมป์ได้อีก โดยในกรณีแสตมป์ปิดทับ 
ได้ลงลายมือชื่อหรือลงชื่อห้างร้านบนแสตมป์ หรือขีดเส้นคร่อมฆ่าแสตมป์ที่ปิดทับกระดาษ และลงวัน เดือน 
ปี ที่กระท าสิ่งเหล่านี้ด้วย ในกรณีแสตมป์ดุนได้เขียนบนตราสารหรือยื่นตราสารให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประทับ 
แสตมป์ดุน ให้แสตมป์ปรากฏอยู่ในด้านหน้าของตราสารนั้น 

กำรยกเว้นอำกร 

2. ยกเว้นตามพระราชกฤษฎีกา  
ยกเว้นอากรให้แก่  
- ธนาคารแห่งประเทศไทย  
- ธนาคารอาคารสงเคราะห์  
- ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
- ผู้ประกอบการขนส่งเฉพาะการรับเงินที่เป็นค่ารับขนส่งคนโดยสาร  
- บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
- ผู้ค้ าประกัน เฉพาะการค้ าประกันหนี้เนื่องแต่การที่ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์ การเกษตรให้กู้ยืม
หรือให้ยืม  
- ผู้ออกใบรับ เฉพาะการรับเงินที่ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรให้กู้ยืมหรือให้ยืม  
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- การเคหะแห่งชาติ  
- ผู้โอน เฉพาะโอนหลักทรัพย์จดทะเบียน หรือหลักทรัพย์รับอนุญาต ที่ตลาดหลักทรัพย์ แห่งประเทศไทย 
เป็นนายทะเบียนส าหรับการโอนหลักทรัพย์นั้น  
- ผู้ที่ต้องเสียอากรส าหรับตราสารที่ต้องเสียค่าอากรแสตมป์ไม่ถึงหนึ่งบาท หรือตราสารที่ค านวณ ค่าอากร
แสตมป์แล้ว ต้องเสียอากรแสตมป์ตั้งแต่หนึ่งบาทข้ึนไป เฉพาะส่วนที่เป็นเศษของบาท  
- ผู้โอน เฉพาะการโอนพันธบัตรธนาคารอาคารสงเคราะห์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเป็น นายทะเบียน
ส าหรับการโอนพันธบัตรนั้น  
- ยกเว้นอากรแสตมป์ส าหรับตราสารใบรับ ซึ่งสภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย และองค์การกุศล 
สาธารณะอ่ืนที่เป็นนิติบุคคล ซึ่งมีวัตถุประสงค์ท านองเดียวกันเป็นผู้ออก  
- ผู้โอนหุ้นในศูนย์ซื้อขายหลักทรัพย์ตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์  
- องค์การเพ่ือการปฏิรูประบบสถาบันการเงิน  
- บรรษัทบริหารสินทรัพย์สถาบันการเงิน 
- ผู้ที่ต้องเสียอากร เฉพาะกรณีท่ีต้องเสียอากรตามบัญชีอากรแสตมป์ส าหรับตราสารที่ท าขึ้นระหว่าง นิติ
บุคคลเฉพาะกิจกับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล หรือนิติบุคคลอื่นที่เกิดขึ้นเนื่องจากการแปลงสินทรัพย์
หลักทรัพย์ตามกฎหมายว่าด้วย นิติบุคคลเฉพาะกิจเพ่ือการแปลงสินทรัพย์ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ที่อธิบดีกรมสรรพากรประกาศก าหนด 
- กองทุนอสังหาริมทรัพย์ กองทุนรวมอสังหาริมทรัพย์เพ่ือแก้ไขปัญหา ในระบบสถาบันการเงิน และกองทุน
รวมเพ่ือแก้ไขปัญหาในระบบสถาบันการเงิน ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 
- บรรษัทตลาดรองสินเชื่อที่อยู่อาศัย 
- ผู้โอน เฉพาะการโอนหลักทรัพย์จดทะเบียนที่บุคคลซึ่งได้รับอนุญาต จากคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์
เป็น นายทะเบียนหลักทรัพย์ส าหรับการโอนหลักทรัพย์นั้น 
- ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นบริษัทมหาชนจ ากัดหรือบริษัทจ ากัด เฉพาะกรณีท่ีผู้ประกอบกิจการดังกล่าวควบ
เข้ากัน หรือโอนกิจการทั้งหมดให้แก่กัน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีอธิบดีกรมสรรพากรประกาศ
ก าหนด 
- รัฐวิสาหกิจ เฉพาะการกระท าตราสารอันเนื่องมาจากการน าทุนบางส่วนหรือทั้งหมดมาเปลี่ยนสภาพ เป็น
ของบริษัท จ ากัด หรือบริษัท มหาชน จ ากัด ตามกฎหมายว่าด้วยทุนรัฐวิสาหกิจ 
- อนุญาโตตุลาการ เฉพาะตราสารค าชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการ  
- สถาบันพัฒนาองค์การชุมชน (องค์การมหาชน)  
- ผู้ที่ต้องเสียอากร เฉพาะตราสารที่ต้องเสียอากรแสตมป์ในกิจการซื้อหรือขายหลักทรัพย์โดยมีสัญญาขาย
หรือซื้อคืน เฉพาะในส่วนของหลักทรัพย์ตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีอธิบดีกรมสรรพากรประกาศก าหนด 
- กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ เฉพาะการ
กระท าตราสารในการให้กู้ยืมเงินแก่สมาชิกตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2545 เป็นต้นไป 
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- กองทุนรวมอสังหาริมทรัพย์และสิทธิเรียกร้องที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ 
- ผู้ขาย เฉพาะการกระท าตราสารอันเนื่องมาจากการขายอสังหาริมทรัพย์”ดังต่อไปนี้  
(ก) บ้าน โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ซึ่งโดยปกติใช้ประโยชน์เพื่อเป็นที่อยู่อาศัย  
(ข) อสังหาริมทรัพย์ตาม (ก) พร้อมที่ดิน  
(ค) ห้องชุดส าหรับการอยู่อาศัยในอาคารชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด  
ทั้งนี้ เฉพาะส าหรับกรณีการท าสัญญาซื้อขายอสังหาริมทรัพย์ซึ่งผู้โอนได้ใช้เป็นที่อยู่อาศัยอันเป็นแหล่งส าคัญ 
โดยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปีนับแต่วันที่
ได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในอสังหาริมทรัพย์นั้น ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่อธิบดี
กรมสรรพากรก าหนด  

             การได้รับยกเว้นตามวรรคหนึ่ง ต้องปรากฏว่าภายในก าหนดเวลาหนึ่งปีก่อนหรือนับตั้งแต่วันที่ท า
สัญญาซื้อขายอสังหาริมทรัพย์ดังกล่าว ผู้ขายได้ท าสัญญาซื้อขายอสังหาริมทรัพย์แห่งใหม่ซึ่งมีลักษณะตาม 
(ก) (ข) หรือ (ค) เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยของตน และให้ได้รับยกเว้นเท่ากับค่าอากรแสตมป์ที่ค านวณได้จาก
จ านวนมูลค่าของอสังหาริมทรัพย์ดังกล่าว แต่ไม่เกินจ านวนมูลค่าของอสังหาริมทรัพย์แห่งใหม่  
(แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกา (ฉบับที่ 444) พ.ศ. 2548 ใช้บังคับ 30 พฤศจิกายน 2548 เป็นต้นไป) 
 

- ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย เฉพาะการโอนกรรมสิทธิ์ในอสังหาริมทรัพย์ให้แก่ผู้รับโอนเนื่องจากการให้
เช่าซื้ออสังหาริมทรัพย์ของธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย”  
- ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมแห่งประเทศไทย ตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารพัฒนา
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมแห่งประเทศไทย ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2545 เป็นต้นไป  
- สถาบันคุ้มครองเงินฝากตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันคุ้มครองเงินฝาก 
- ยกเว้นภาษีอากรตามประมวลรัษฎากร แก่บุคคลตามข้อผูกพันที่ประเทศไทยมีอยู่ตามสัญญา ว่าด้วยความ
ร่วมมือทางเศรษฐกิจหรือทางเทคนิคระหว่างรัฐบาลไทยหรือรัฐบาลต่างประเทศ  
- ยกเว้นบรรดารัษฎากรประเภทต่าง ๆ ที่เรียกเก็บตามประมวลรัษฎากร ให้แก่  
(ก) องค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติและเจ้าหน้าที่ หรือผู้เชี่ยวชาญ ของ
องค์การ หรือทบวงการดังกล่าว ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อยู่ในประเทศไทย ในเมื่อประเทศไทย มีข้อผูกพันให้ยกเว้น
ตามอนุสัญญา หรือความตกลง  
(ข) สถานเอกอัคราชทูต สถานทูต สถานกงสุลใหญ่ สถานกงสุล บุคคลในคณะทูต บุคคลในคณะกงสุล และ
บุคคลที่ถือว่าอยู่ในคณะทูตตามความตกลง ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยที ถ้อยปฏิบัติต่อกัน  
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กำรลดอำกร 

        ตามประกาศของคณะปฏิวัติ (ฉบับที่ 155) ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2515 ลดค่า อากรแสตมป์ส าหรับตรา
สารกรมธรรม์ประกันชีวิต โดยถ้าค่าอากรมีจ านวนสูงกว่า 20 บาท ให้ลดเหลือ 20 บาท 

ควำมรับผิดกรณีไม่ปิดแสตมป์บริบูรณ์และกำรไม่ออกใบรับ 

1.   ควำมรับผิดทำงแพ่ง  
        1.1   กรณียื่นตราสารขอเสียอากรเอง ตราสารใดมิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์ ผู้มีหน้าที่เสียอากร หรือผู้
ทรงตราสาร หรือผู้ถือเอาประโยชน์ชอบที่จะยื่นตราสารนั้น ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อขอเสียอากรได้ เมื่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับตราสารแล้ว ให้อนุมัติให้เสียอากรภายในบังคับแห่งบทบัญญัติต่อไปนี้  
        ถ้าตราสารที่มิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์นั้น เป็นตราสารที่กระท าข้ึนในประเทศไทย เมื่อผู้ขอเสียอากร ได้
ยื่นตราสารนั้นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อเสียอากรภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ต้อง ปิดแสตมป์บริบูรณ์ ก็ให้
อนุมัติให้เสียเพียงอากรตามอัตราในบัญชีท้ายหมวดอากรแสตมป์  
        1.2   กรณีปรากฎต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นอย่างอ่ืน ก็ให้อนุมัติให้เสียอากรและให้เรียกเก็บ เงินเพ่ิม
อากร ดังต่อไปนี้อีกด้วย  
                (ก)   ถ้าปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ว่าตราสารมิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์เป็นเวลา ไม่พ้นก าหนด 
90 วัน นับแต่วันต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ให้เรียกเก็บเงินเพ่ิมอากรเป็น 2 เท่าจ านวน อากรหรือเป็นเงิน 4 
บาท แล้วแต่อย่างใดจะมากกว่า  
                (ข)   ถ้าปรากฎต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ว่า ตราสารมิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์เป็นเวลาพ้น ก าหนด 
90 วัน นับแต่วันต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์แล้วให้เรียกเก็บเงินเพิ่มอากรเป็น 5 เท่าจ านวน อากรหรือเป็นเงิน 
10 บาทแล้วแต่อย่างใดจะมากกว่า  
        1.3   กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่หรือนายตรวจท าการตรวจพบ กล่าวคือเมื่อมีเหตุสมควรพนักงาน 
เจ้าหน้าที่หรือนายตรวจมีอ านาจเข้าไปในสถานการค้าหรือสถานที่ท่ีเกี่ยวข้องระหว่าง พระอาทิตย์ขึ้น พระ
อาทิตย์ตก หรือในเวลาท าการของสถานการค้าหรือสถานที่นั้น เพ่ือท าการตรวจสอบตราสารว่าได้ปิดแสตมป์
บริบูรณ์ตาม ที่ก าหนดในบัญชีอัตราอากรแสตมป์หรือไม่ หรือท าการตรวจสอบเพื่อทราบว่าได้ออกใบรับ หรือ
ท าหรือ เก็บต้นขั้วส าเนาใบรับ หรือท าหรือเก็บบันทึกตามที่ก าหนดไว้ในหมวดอากรแสตมป์ หรือไม่กับมี
อ านาจ เรียกและยึดตราสาร หรือเอกสารและออกหมายเรียกตัวผู้มีหน้าที่เสียอากร ผู้ทรงตราสารหรือผู้
ถือเอาประโยชน์แห่ง ตราสารและพยานหลักฐานอื่นอันควรแก่เรื่องมาไต่สวน โดยการกล่าวหาแจ้งความของ
บุคคลใด ไม่ว่าจะเป็นเจ้าพนักงานรัฐบาลหรือมิใช่ก็ดี ถ้าปรากฎว่า  
                (1)   มิได้มีการออกใบรับในกรณีท่ีต้องออกใบรับตามข้อ 2 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจเรียก
เก็บ เงินอากรจนครบ และเงินเพิ่มอากรอีกเป็นจ านวน 6 เท่าของเงินอากรหรือเป็นเงิน 25 บาท แล้วแต่
อย่างใดจะมากกว่า  
                (2)   ตราสารมิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์ โดย  
                        (ก)   มิได้ปิดแสตมป์เลย ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจเรียกเก็บเงินอากรจนครบ และ
เงินเพ่ิมอากรอีกเป็นจ านวน 6 เท่า ของเงินอากรที่ต้องเสียหรือเป็นเงิน 25 บาท แล้วแต่อย่างใดจะมากกว่า  
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                        (ข)   ปิดแสตมป์น้อยกว่าอากรที่ต้องเสีย ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจเรียกเก็บเงิน 
อากรจนครบ และเงินเพ่ิมอีกเป็นจ านวน 6 เท่าของเงินอากรที่ขาดหรือเป็นเงิน 25 บาท แล้วแต่อย่างใดจะ
มากกว่า  
                ในกรณีอ่ืน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจเรียกเก็บเงินเพ่ิมอากรเป็นจ านวน 1 เท่าของเงินอากร 
ที่ต้องเสียหรือเป็นเงิน 25 บาท แล้วแต่อย่างใดจะมากกว่า  
2.   ควำมรับผิดทำงอำญำ  
        2.1   ผู้ใดมีหน้าที่เสียอากร หรือขีดฆ่าแสตมป์ เพิกเฉยหรือปฏิเสธไม่เสียอากรหรือไม่ขีดฆ่าแสตมป์ 
ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  
        2.2   ผู้ใดออกใบรับไม่ถึง 10 บาท ส าหรับมูลค่าตั้งแต่ 10 บาทข้ึนไป หรือแบ่งแยกมูลค่าที่ได้รับช าระ
นั้น เพ่ือหลีกเลี่ยงการเสียอากรก็ดี จงใจกระท าหรือท าตราสารให้ผิดความจริงเพ่ือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตาม 
บทบัญญัติแห่งหมวดนี้ก็ดี มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท  
        2.4   ผู้ใดไม่ท าหรือไม่เก็บบันทึกตามมาตรา 105 ตรี หรือไม่ออกใบรับให้ทันทีที่ถูกเรียกร้องตาม 
มาตรา 106 (ข้อ 2.2) หรือออกใบรับซึ่งไม่ปิดแสตมป์ตามจ านวนอากรที่ต้องเสีย ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน
ห้าร้อยบาท  
        2.5   ผู้ใดโดยตนเองหรือสมคบกับผู้อ่ืนท าให้ไม่มีการออกใบรับหรือไม่ออกใบรับให้ทันทีที่รับเงิน หรือ
รับช าระราคาตามมาตรา 105 (ข้อ 2.1) หรือออกใบรับเป็นจ านวนเงินน้อยกว่า ที่รับเงินหรือรับช าระราคา
จริง ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท หรือจ าคุกไม่เกินหนึ่งเดือนหรือทั้งปรับทั้งจ า  
        2.6   ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วไม่อ านวยความสะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าที่หรือนายตรวจในการปฏิบัติตาม
หน้าที่ หรือโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจไม่ปฏิบัติตามค าเรียกหรือไม่ยอมให้ยึดตราสารหรือ เอกสาร หรือไม่ปฏิบัติ
ตามหมายของพนักงานเจ้าหน้าที่หรือนายตรวจ ตามความในมาตรา 123 หรือไม่ยอมตอบค าถามเมื่อซักถาม
หรือฝ่าฝืนบทบัญญัติมาตรา 105 ทวิ (ข้อ 3) มาตรา 105 จัตวา (ข้อ 5) หรือมาตรา 123 ทวิ มีความผิดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  
        2.7   ผู้ใดโดยเจตนาทุจริตมีแสตมป์ซึ่งรู้อยู่ว่าเป็นแสตมป์ปลอมก็ดี หรือค้าแสตมป์ที่ใช้แล้วหรือที่มี
กฎกระทรวง ประกาศให้เลิกใช้เสียแล้วก็ดี ผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาทหรือจ าคุกไม่
เกิน สามปีหรือท้ังปรับทั้งจ า 

ข้อเสียของตรำสำรที่มิได้ปิดแสตมป์บริบูรณ์      

        ตราสารใดไม่ปิดแสตมป์บริบูรณ์ จะใช้ต้นฉบับ คู่ฉบับ คู่ฉีก หรือส าเนาตราสารนั้นเป็นพยานหลักฐาน 
ในคดีแพ่งไม่ได้ จนกว่าจะได้เสียอากรโดยปิดแสตมป์ครบจ านวนอัตราในบัญชีท้าย หมวดอากรแสตมป์ และ
ขีดฆ่าแล้วแต่ทั้งนี้ไม่เป็นการเสื่อมสิทธิที่จะเรียกเงินเพ่ิมอากร  
        นอกจากนั้นกฎหมายยังห้ามเจ้าพนักงานรัฐบาลลงนามรับรู้ ยอมให้ท าหรือบันทึกสิ่งใด ๆ ในตราสาร 
ดังกล่าวด้วย จนกว่าจะได้มีการเสียอากรให้ครบถ้วนเสียก่อน  
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กำรขอคืนเงินอำกร      

        ผู้ใดเสียค่าอากรหรือค่าเพ่ิมอากรเกินไปไม่น้อยกว่า 2 บาท ส าหรับตราสารลักษณะเดียวหรือเรื่อง
เดียว ผู้นั้นชอบที่จะท าค าร้องเป็นหนังสือยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ เมื่ออธิบดีเห็นว่าเกินไปจริงก็ให้คืน ค่า
อากรหรือค่าเพ่ิมอากรที่เกินไปนั้นให้แก่ผู้เสียอากรได้ แต่ค าร้องที่กล่าวนั้นต้องยื่นภายใน 6 เดือน นับแต่วัน
เสียอากรหรือค่าเพ่ิมอากรและต้องประกอบด้วยค าชี้แจงหรือเอกสาร ซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ อธิบดี
เห็นสมควรให้ยื่นสนับสนุนค าร้อง  

ตำรำงที่ 3.6 บัญชีอัตรำอำกรแสตมป์ 
 

ลักษณะแห่งตรำสำร 
ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ทีต่้องเสีย
อำกร 

ผู้ที่ต้องขีดฆ่ำ
แสตมป์ 

1. เช่ำที่ดิน โรงเรือน สิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนหรือแพ 
   ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของเงิน   
   1,000 บาท แห่งค่าเช่าหรือเงินกินเปล่า หรือทั้ง
สองอย่างรวมกันตลอดอายุสัญญาเช่า 
   หมำยเหตุ 

(1) ถ้าสัญญาเช่ามิได้ก าหนดอายุการเช่าให้ถือว่ามี
ก าหนด 3 ปี 

(2) ถ้าสัญญาเช่าฉบับใดครบก าหนดอายุการเช่า 
หรือครบก าหนด 3 ปี ตาม (1) แล้ว ผู้เช่ายัง
ครองทรัพย์สินอยู่และให้ผู้เช่ารู้ความนั้นแล้วไม่
ทักท้วง ทั้งมิได้ท าสัญญาใหม่ ให้ถือว่าสัญญา
เช่าเดิมนั้นได้เริ่มท ากันใหม่ โดยไม่มีก าหนด
อายุการเช่า และต้องเสียอากรภายในสามสิบ
วัน นับแต่วันที่ถือว่าเริ่มท าสัญญาใหม่นั้น 

 ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
       เช่าทรัพย์สินใช้ในการท านา ไร่ สวน 

 
1 บาท 

 
ผู้ให้เช่า 
 

 
ผู้เช่า 

2. โอนใบหุ้น ใบหุ้นกู้ พันธบัตรและใบรับรองหนี้   
ซึ่งบริษัท สมำคม คณะบุคคล หรือองค์กำรใดๆ       
เป็นผู้ออก 
     คิดตามราคาหุ้นที่ช าระแล้วหรือตามราคาในตรา
สารแล้วแต่อย่างใดจะมากกว่า ทุกจ านวนเงิน 1,000 
บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 
      

 
 
 

1 บาท 

 
 
 

ผู้โอน 

 
 
 

ผู้รับโอน 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสีย
อำกร 

ผู้ที่ต้องขีดฆ่ำ
แสตมป์ 

   ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
ก. โอนพันธบัตรของรัฐ 
ข. โอนใบหุ้น ใบหุ้นกู้ และใบรับรองหนี้ ซึ่ง

สหกรณ์ หรือธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตรเป็นผู้ออก 

   

3. เช่ำซื้อทรัพย์สิน 
    ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของเงิน 

1,000 บาท แห่งราคาท้ังหมด 
ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
     เช่าซื้อทรัพย์สินใช้ในการท านา ไร่ สวน     

 
1 บาท 

 
ผู้ให้เช่า 

 
ผู้เช่า 

4. จ้ำงท ำของ 
    ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ      
1,000 บาท แห่งสินจ้างที่ก าหนดไว้ 
     หมายเหตุ 

(1) ถ้าในเวลากระท าสัญญาจ้างท าของไม่ทราบ
จ านวนสินจ้างว่าเป็นราคาใด ให้ประมาณ
จ านวนสินจ้างตามสมควรแล้วเสียอากรตาม
จ านวนสินจ้างที่ประมาณนั้น 

(2) ถ้ามีการรับเงินสินจ้างเป็นคราว ๆ และอากร
ที่เสียไว้เดิมยังไม่ครบให้เสียอากรเพ่ิมเติมให้
ครบตามจ านวนที่ต้องเสียทุกครั้งในทันทีที่มี
การรับเงิน 

(3) เมื่อการรับจ้างท าของได้สิ้นสุดลงแล้ว และ
ปรากฏว่าได้เสียอากรเกินไป ให้ขอคืนตาม
มาตรา 122 ได้ 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
     สัญญาทีท าข้ึนนอกประเทศไทยและการ

ปฏิบัติตามข้อสัญญานั้นมิได้ท าในประเทศไทย     
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสีย
อำกร 

ผู้ที่ต้องขีดฆ่ำ
แสตมป์ 

   5. กู้ยืมเงิน หรือกำรตกลงให้เบิกเงินเกินบัญชี
จำกธนำคำร 
        ทุกจ านวนเงิน 2,000 บาท  หรือเศษของเงิน 
2,000 บาท แห่งยอดเงินที่กู้ยืมหรือตกลงให้เบิกเกิน
บัญชี ค่าอากรตามลักษณะแห่งตราสารนี้ เมื่อค านวณ
แล้วถ้าเกิน 10,000 บาท ให้เสีย 10,000 บาท 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
    การกู้ยืมเงินซึ่งสมาชิกกู้ยืมจากสหกรณ์ หรือ
สหกรณ์กู้ยืมจากสหกรณ์ หรือจากธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร(ฉบับ
ที่ 14) พ.ศ.2529 ใช้บังคับ 1 ก.พ.2529 เป็นต้นไป)    

 
 

1 บาท 

 
 

ผู้ให้กู้ 

 
 

ผู้กู ้

6. กรมธรรม์ประกันภัย 
   (ก) กรมธรรม์ประกันวินำศภัย 
    ทุก 250 บาท หรือเศษของ 250 บาท แห่งเบี้ย
ประกันภัย 
   (ข) กรมธรรม์ประกันชีวิต 
    ทุก 2,000 บาท หรือเศษของ 2,000 บาท แห่ง
จ านวนเงินที่เอาประกันภัย (ประกาศคณะปฏิวัติ 
(ฉบับที่155) ใช้บังคับ 7 มิ.ย. 2515 เป็นต้นไป ข้อ 7 
ก าหนดให้ค่าอากรแสตมป์ส าหรับตราสารกรมธรรม์
ประกันชีวิต ถ้ามีจ านวนสูงกว่า 20 บาท ให้ลดเหลือ 
20 บาท) 
   (ค) กรมธรรม์ประกันภัยอ่ืน ๆ 
    ทุก 2,000 บาท หรือเศษของ 2,000 บาท แห่ง
จ านวนเงินที่เอาประกัน 
   (ง) กรมธรรม์เงินปี 
   ทุก 2,000 บาท หรือเศษของ 2,000 บาท แห่ง
ต้นทุนเงินปีนั้น หรือถ้าไม่ปรากฏต้นทุนให้คิดทุก 
2,000 บาท หรือเศษของ 2,000 บาท แห่ง 33 1/3 
เท่าของรายได้ประจ าปี 
    

 
 

1 บาท 
 
 

1 บาท 
 
 
 
 
 
 

1 บาท 
 
 

1 บาท 

 
 

ผู้รับ
ประกันภัย 

 
ผู้รับ

ประกันภัย 
 
 
 
 
 

ผู้รับ
ประกันภัย 

 
ผู้รับ

ประกันภัย 
 

 
 

ผู้รับ
ประกันภัย 

 
ผู้รับ

ประกันภัย 
 
 
 
 
 

ผู้รับ
ประกันภัย 

 
ผู้รับ

ประกันภัย 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสีย
อำกร 

ผู้ที่ต้องขีดฆ่ำ
แสตมป์ 

   (จ) กรมธรรม์ประกันภัยซ่ึงผู้รับประกันภัยน ำไป
ให้ผู้อ่ืนประกันอีกต่อหนึ่ง 
   (ฉ) บันทึกกำรต่ออำยุกรมธรรม์ประกันภัยเดิม 
(ค่าอากรแสตมป์ : กึ่งอัตราซึ่งเรียกเก็บส าหรับ
กรมธรรม์เดิม) 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
(ก) การประกันภัยสัตว์ภาหนะซึ่งใช้ใน

เกษตรกรรม 
(ข) บันทึกประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัย

ชั่วคราวซึ่งรับรองจะออกกรมธรรม์ประกันภัย
ตัวจริง แต่ถ้าผู้ทรงจะเรียกร้องเอาสิทธิอย่าง
อ่ืน นอกจากให้ส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัย
ตัวจริงแล้วต้องปิดแสตมป์เสียก่อน
เช่นเดียวกับที่จะต้องปิดส าหรับประกันภัยตัว
จริง  

(พระราชก าหนดแก้ไชเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร (ฉบับ
ที่ 10) พ.ศ.2525 ใช้บังคับ 27 ก.พ.2525 เป็นต้นไป) 

1 บาท 
 
 

ผู้รับ
ประกันภัย 

ผู้รับ
ประกันภัย 

7. ใบมอบอ ำนำจ คือ ใบตั้งตัวแทนซึ่งมิได้กระท าใน
รูปลักษณะตราสารสัญญา รวมทั้งใบตั้ง
อนุญาโตตุลาการ 
     (ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือหลายคน 
การท าการครั้งเดียว 
     (ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือหลายคน
ร่วมกระท าการมากกว่าครั้งเดียว 
     (ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าครั้งเดียว 
โดยให้บุคคลหลายคนต่างคนต่างกระท าการแยกกัน
ได้ คิดตามรายตัวบุคคลผู้มอบคนหนึ่งเป็นเรื่องหนึ่ง
ตามมาตรา 108 
    หมำยเหตุ 
    ถ้าผู้มอบอ านาจมีหลายคน แต่มิได้เป็นผู้มีอ านาจ
ร่วมกันแล้วมอบอ านาจในตราสารฉบับเดียวกัน ต้อง 
 

 
 
 

10 บาท 
 

30 บาท 
 

30 บาท 

 
 
 

ผู้มอบอ านาจ 
ผู้มอบอ านาจ 
ผู้มอบอ านาจ 

 

 
 
 

ผู้รับมอบ
อ านาจ 

ผู้รับมอบ
อ านาจ 

ผู้รับมอบ
อ านาจ 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสีย
อำกร 

ผู้ที่ต้องขีดฆ่ำ
แสตมป์ 

หมำยเหตุ 
    ถ้าผู้มอบอ านาจมีหลายคน แต่มิได้เป็นผู้มีอ านาจ
ร่วมกันแล้วมอบอ านาจในตราสารฉบับเดียวกัน ต้อง 
ติดตามรายตัวบุคคลผู้มอบคนหนึ่งเป็นเรื่องหนึ่งตาม
มาตรา 108 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
(1) ใบแต่งทนายและใบมอบอ านาจซึ่งหมายความให้

แกเสมียนของตนเพ่ือเป็นตัวแทนด าเนินคดีใน
ศาล 

(2) ใบมอบอ านาจให้โอนหรือให้กระท าการใด ๆ 
เกี่ยวด้วยสัตว์พาหนะตามกฏหมายว่าด้วยสัตว์
พาหนะ 

(3) ใบมอบอ านาจให้รับเงินหรือสิ่งของแทน 
(4) ใบมอบอ านาจซึ่งสหกรณ์เป็นผู้มอบและใบมอบ

อ านาจตั้งสหกรณ์เป็นตัวแทนจัดการให้สหกรณ์
ได้รับสิทธิในอสังหาริมทรัพย์ 

   

8. ใบมอบฉันทะส ำหรับให้ลงมติในที่ประชุมของ
บริษัท 
    (ก) มอบฉันทะส าหรับการประชุมครั้งเดียว 
    (ข) มอบฉันทะส าหรับการประชุมกว่าครั้งเดียว 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526ใช้บังคับ 29 พ.ย.2526      
เป็นต้นไป 

 
 

20 บาท 
100 บาท 

 
 

ผู้มอบฉันทะ 
ผู้มอบฉันทะ 

 
 

ผู้มอบฉันทะ 
ผู้มอบฉันทะ 

9. (1) ตั๋วแลกเงินหรือตรำสำรท ำนองเดียวกับท่ีใช้
อย่ำงตั๋วแลกเงิน ฉบับละ 
    (2) ตั๋วสัญญำใช้เงินหรือตรำสำรท ำนองเดียวกับ
ที่ใช้อย่ำงตั๋วสัญญำใช้เงิน ฉบับละ 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
    ถ้าตั๋วออกเป็นส ารับและฉบับแรกในส ารับนั้นปิด
แสตมป์บริบูรณ์แล้ว ฉบับอ่ืนไม่ต้องปิดอีก แต่ต้อง
สลักหลังฉบับนั้น ๆ ไว้ว่า “ได้เสียอากรแล้ว” 
 

 
3 บาท 
3 บาท 

 
ผู้สั่งจ่าย 
ผู้ออกตั๋ว 

 
ผู้สั่งจ่าย 
ผู้ออกตั๋ว 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสีย
อำกร 

ผู้ที่ต้องขีดฆ่ำ
แสตมป์ 

(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย.2526 เป็น
ต้นไป) 

   

10. บิลออฟเลติง 
     หมำยเหตุ 
     ถ้าออกเป็นส ารับให้ปิดแสตมป์ตามอัตราทุกฉบับ 
 

 
 

2 บาท 

 
 

ผู้กระท าตรา
สาร 

 
 

ผู้กระท า   
ตราสาร 

11. (1) ใบหุ้น หรือใบหุ้น หรือใบรับรองหนี้ ของ
บริษัท สมำคม คณะบุคคล หรือองค์กำรใด ๆ 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมาลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526 เป็น
ต้นไป) 
     (2) พันธบัตรของรัฐบำลใด ๆ ที่ขำยในประเทศ
ไทย 
     ทุกจ านวนเงิน 100 บาท หรือเศษของ 100 บาท 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
    ใบหุ้น ใบหุ้นกู้ หรือใบรับรองหนี้ของสหกรณ์ 

5 บาท 
 
 
 
 

1 บาท 

ผู้ทรง    ตรา
สาร 

 
 
 

ผู้ทรง 
ตราสาร 

ผู้ทรง      ตรา
สาร 

 
 
 

ผู้ทรง 
ตราสาร 

12. เช็คหรือหนังสือค ำสั่งใด ๆ ซ่ึงใช้แทนเช็ค    
ฉบับละ 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526 เป็น
ต้นไป) 

 
3 บาท 

 
ผู้สั่งจ่าย 

 
ผู้สั่งจ่าย 

13. ใบรับฝำกเงินประเภทประจ ำของธนำคำรโดยมี
ดอกเบี้ย 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร(ฉบับ
ที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526 เป็นต้นไป) 

5 บาท ผู้รับฝาก ผู้รับฝาก 

14. เลตเตอร์ออฟเครดิต 
(ก) ออกในประเทศ 
         - เงินต่ ากว่า 10,000 บาท 
         - เงินตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป 

 
 

20 บาท 
50 บาท 

 
 

ผู้ออกตราสาร 
ผูออกตราสาร 

 
 

ผู้ออกตราสาร 
ผู้ออกตราสาร 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสียอำกร ผู้ที่ต้องขีด
ฆ่ำแสตมป์ 

(ข) ออกในต่างประเทศและให้ช าระเงินในประเทศ
ไทย คราวละ 
 
หมำยเหตุ 
        ตราสารเลตเตอร์ออฟเครดิตที่ออกในประเทศ
ไทย และให้ช าระเงินในต่างประเทศต้องท าส าเนา
เก็บไว้ในประเทศไทย ส่วนการเสียอากรให้ปิด
แสตมป์บริบูรณ์เฉพาะในฉบับส าเนาดังกล่าวนั้น 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526 
เป็นต้นไป) 

20 บาท ผู้ทรงคนแรกใน
ประเทศไทย 

ผู้ทรงคน
แรกใน

ประเทศไทย 

15. เช็คส ำหรับผู้เดินทำง 
(ก) ออกในประเทศ ฉบับละ  
(ข) ออกในต่างประเทศ แต่ให้ช าระในประเทศไทย 
ฉบับละ 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526 เป็น
ต้นไป) 

 
3 บาท 
3 บาท 

 
ผู้ออกเช็ค 

ผู้ทรงคนแรกใน
ประเทศไทย 

 

 
ผู้ออกเช็ค 
ผู้ทรงคน
แรกใน

ประเทศไทย 

16. ใบรับของ ซึ่งอกให้เนื่องในกิจการรับขนสินค้า
โดยทางน้ า ทางบก และทางอากาศ คือตราสารซึ่งลง
ลายมือชื่อพนักงานหรือนายสินค้าของยานพาหนะ
รับขนส่ง ซึ่งออกรับของดังระบุไว้ในใบรับนั้น เมื่อ
ไม่ได้ออกบิลออฟเลดิง ฉบับละ 
หมำยเหตุ 
     ถ้าออกเป็นส ารับให้ปิดแสตมป์ตามฉบับทุกฉบับ 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2525 ใช้บังคับ 27 ก.พ. 2525 
เป็นต้นไป) 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 บาท 

 
 
 
 

ผู้ออกใบรับ 

 
 
 
 

ผู้ออกใบรับ 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสียอำกร ผู้ที่ต้องขีด
ฆ่ำแสตมป์ 

17. ค้ ำประกัน 
(ก) ส าหรับกรณีท่ีมิได้จ ากัดจ านวนไว้ 
(ข) ส าหรับจ านวนเงินไม่เกิน 1,000 บาท 
(ค) ส าหรับจ านวนเงินเกิน 1,000 บาท แต่ไม่เกิน 
10,000 บาท 
(ง) ส าหรับจ านวนเงินเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
(ก) ค้ าประกันหนี้เนื่องแต่การที่รัฐบาลให้

ราษฎรกู้ยืมหรือยืมเพ่ือการบริโภคหรือการ
เกษตรกรรม 

(ข) ค้ าประกันหนี้เนื่องแต่การที่สหกรณ์ให้
สมาชิกกู้ยืมหรือยืม 

(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย.2526 เป็น
ต้นไป) 

 
10 บาท 
1 บาท 
5 บาท 

 
10 บาท 

 
ผู้ค้ าประกัน 
ผู้ค้ าประกัน 
ผู้ค้ าประกัน 

 
ผู้ค้ าประกัน 

 
ผู้ค้ าประกัน 
ผู้ค้ าประกัน 
ผู้ค้ าประกัน 

 
ผู้ค้ าประกัน 

18. จ ำน ำ 
  จ าน าหนี้ทุก 2,000 บาท หรือเศษของ 2,000 บาท 
  ถ้าการจ าน ามิได้จ ากัดจ านวนหนี้ไว้ 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
(ก) ตั๋วจ าน าของโรงรับจ าน าที่ได้รับอนุญาตตาม

กฏหมาย 
(ข) จ าน าอันเกี่ยวกับกู้ยืมซึ่งได้ปิดแสตมป์

บริบูรณ์แล้วตามข้อ 5 

 
1 บาท 
1 บาท 

 
ผู้รับจ าน า 
ผู้รับจ าน า 

 
ผู้รับจ าน า 
ผู้รับจ าน า 

19. ใบรับของคลังสินค้ำ 
1 บาท นายคลังสินค้า นาย

คลังสินค้า 
20. ค ำสั่งให้ส่งมอบของ คือตราสารซึ่งบุคคลผู้
ปรากฏชื่อในตราสารนั้น หรือซึ่งบุคคลผู้นั้นตราชื่อไว้ 
หรือผู้ทรงสิทธิที่จะรับมอบสินค้าอันอยู่ในอู่ หรือ
เมืองท่า หรือคลังสินค้าซึ่งรับเก็บหรือรับฝากโดย
เรียกเก็บค่าเช่าหรือรับสินค้าอันอยู่ที่ท่าสินค้า โดยที่
เจ้าของ ลงลายมือชื่อ หรือมีผู้อ่ืนลงลายมือชื่อแทน  

1 บาท ผู้ออกค าสั่ง ผู้ออกค าสั่ง 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสียอำกร ผู้ที่ต้องขีด
ฆ่ำแสตมป์ 

ในเมื่อขายหรือโอนทรัพย์สินอันปรากฏในตราสาร
นั้น 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎาภิเษก
(ฉบับที ่10) พ.ศ. 2525 ใช้บังคับ 27 ก.พ. 2525 
เป็นต้นไป) 

   

21. ตัวแทน 
      (ก) มอบอ านาจเฉพาะการ 
      (ข) มอบอ านาจทั่วไป 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
    การตั้งตัวแทนในกรณีสหกรณ์เป็นตัวการ 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526 เป็น
ต้นไป) 

 
10 บาท 
30 บาท 

 
ตัวการ 
ตัวการ 

 
ตัวการ 
ตัวการ 

22. ค ำชี้ขำดของอนุญำโตตุลำกำร 
     (ก) ในกรณีซึ่งพิพาทกันด้วยจ านวนเงินหรือ
ราคาทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาท 
     (ข) ในกรณีอ่ืนซึ่งไมก่ล่าวถึงจ านวนเงินหรือ
ราคา 
 (พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2525 ใช้บังคับ 27 ก.พ. 2525 
เป็นต้นไป) 

 
1 บาท 

 
 

10 บาท 

 
อนุญาโตตุลาการ 

 
 

อนุญาโตตุลาการ 

 
อนุญาโต 
ตุลาการ 

 
อนุญาโต 
ตุลาการ 

23. คู่ฉบับหรือคู่ฉีกแห่งตรำสำร 
      คือ ตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับ
ต้นฉบับ หรือต้นสัญญาและผู้กระท าตราสารได้ลง
ลายมือชื่อไว้อย่างเดียวกับต้นฉบับ 

(ก) ถ้าต้นฉบับเสียอากรไม่เกิน 5 บาท 
(ข) ถ้าเกิน 5 บาท 

 
 
 
 

1 บาท 
5 บาท 

 
 
(1) ถ้าไม่มีบุคคล
อีกฝ่ายหนึ่งเป็น
คู่สัญญาคนที่เสีย
อากรส าหรับ
ต้นฉบับเป็นผู้เสีย 

 
 

 
 
 

คนเดียวกับผู้
ขีดฆ่า
ต้นฉบับ 

 



ห น้ า  | 66 

 

 
ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสียอำกร ผู้ที่ต้องขีด
ฆ่ำแสตมป์ 

ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
ถ้าฝ่ายที่ต้องเสียอากรเป็นสหกรณ์ 

(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร
(ฉบับที่ 12)พ.ศ. 2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526   
เป็นต้น) 
 

 (2) ถ้ามีบุคคลอีก
ฝ่ายหนึ่งเป็น
คู่สัญญาบุคคลอีก
ฝ่ายหนึ่งนั้นต้อง
เป็นผู้เสียอากร 

 

24. หนังสือบริคณห์สนธิของบริษัทจ ำกัดที่ส่งต่อ
นำยทะเบียน 

200 บาท ผู้เริ่มก่อการ ผู้เริ่มก่อการ 

25. ข้อบังคับของบริษัทจ ำกัดที่ส่งต่อนำยทะเบียน 200 บาท กรรมการ กรรมการ 
26. ข้อบังคับใหม่หรือส ำเนำหนังสือบริคณห์สนธิ
หรือข้อบังคับของบริษัทจ ำกัดซึ่งเปลี่ยนแปลงใหม่
ที่ส่งต่อนำยทะเบียน 

50 บาท กรรมการ กรรมการ 

27. หนังสือสัญญำห้ำงหุ้นส่วน 
      (ก) หนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วน 
      (ข) หนังสือสัญญาที่แก้ไขสัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วน 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2526 ใช้บังคับ 29 พ.ย. 2526 เป็น
ต้นไป) 

 
100 บาท 
50 บาท 

 
ผู้เป็นหุ้นส่วน 
ผู้เป็นหุ้นส่วน 

 
ผู้เป็นหุ้นส่วน 
ผู้เป็นหุ้นส่วน 

28. ใบรับ เฉพาะตามที่ระบุต่อไปนี้ 
      (ก) ใบรับรางวัลสลากกินแบ่งของรัฐบาล 
      (ข) ใบรับส าหรับการโอนหรือก่อตั้งสิทธิใด ๆ 
เกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ ในเมื่อนิติกรรมที่เป็นเหตุ
ให้ออกใบรับนั้นมีการจดทะเบียนตามกฏหมาย 
(ดูประกาศอธิบดี เกี่ยวกับอาการแสตมป์ (ฉบับที่21) 
(ดูค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยภาษีอาการที่ 
27/2537) 
       (ค) ใบรับส าหรับการขาย ขายฝาก ให้เช่าซื้อ 
หรือโอนกรรมสิทธิ์ยานพาหนะ ทั้งนี้เฉพาะ
ยานพาหนะซึ่งมีการจดทะเบียนตามกฏหมายว่าด้วย
ยานพาหนะนั้น ๆ 
 

 
 
 
 

1 บาท 

 
 
 
 

ผู้ออกใบรับ 

 
 
 
 
ผู้ออกใบรับ 
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ลักษณะแห่งตรำสำร 

ค่ำอำกร
แสตมป์ 

ผู้ที่ต้องเสียอำกร ผู้ที่ต้องขีด
ฆ่ำแสตมป์ 

    ถ้าใบรับ(ก)(ข) หรือ (ค) มีจ านวนเงินตั้งแต่ 200 
บาท ขึ้นไปทุก 200 บาทหรือเศษของ 200 บาท 
(พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมประสวลรัษฎากร 
(ฉบับที่ 10)พ.ศ.2525 ใช้บังคับ 27 ก.พ. 2525   
เป็นต้นไป) 

  ยกเว้นไม่ต้องเสียอำกร 
      ใบรับ ส าหรับจ านวนเงินที่ผู้รับต้องเสีย
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือภาษีธุรกิจเฉพาะ 
(พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร
(ฉบับที่ 30) พ.ศ.2534 ใช้บังคับ 1 ม.ค. 2535 เป็น
ต้นไป) 

   

(ยกเลิกโดยพระรำชก ำหนดแก้ไขเพิ่มเติมประมวล
รัษฎำกร(ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2529 ใช้บังคับ 1 ก.พ. 
2529 เป็นต้นไป) 

   

 

(ดูพระรำชกฤษฎีกำ (ฉบับท่ี 10 พ.ศ. 2500 มำตรำ 6(11) ค่ำอำกรแสตมป์ท่ีมีจ ำนวนไม่ถึง 1 บำทหรือ

เศษของบำท ได้รับกำรยกเว้นอำกร) 

ที่มำ : ประมวลรัษฏำกร บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎำกร หมวด 6 อำกรแสตมป์ บัญชีอำกรแสตมป์ 
         
วิธีกำรค ำนวณอำกรแสตมป์ ค ำนวณได้ดังนี้ 
                   ค่าอากร = ค่าเช่าพ้ืนที่/เดือน x ระยะเวลาในการเช่า 
                                                1,000 บาท 
ตัวอย่ำงที่ 1 
      นาย ก. เช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือประกอบกิจการร้านถ่ายเอกสาร ค่าเช่าเดือนละ 
3,000 บาท ระยะเวลา 1 ปี ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 – วันที่ 30 กันยายน 2564 ต้องติดอากรแสตมป์
เท่าไร 
            วิธีค ำนวณ   ค่าอากร = 3,000 / เดือน x 12 เดือน 
                                                  1,000 บาท 
                                      =   36 บาท 
หมำยเหตุ  ใช้ลักษณะของตราสารข้อ 1 และข้อ 23 โดยติดอากรแสตมป์ในสัญญา (ต้นฉบับ) จ านวนเงิน   
36 บาท และติดอากรแสตมป์ในสัญญา  (ส าเนา) จ านวนเงิน 5 บาท 
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    ตัวอย่ำงที่ 2 
      ธนาคาร ข. เช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือติดตั้งตู้กดเงินอัตโนมัติ ค่าเช่าพ้ืนทีเ่ดือนละ 
2,500 บาท ระยะเวลา 3 ปี ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 – วันที่ 30 กันยายน 2566 ต้องติดอากรแสตมป์
เท่าไร 
            วิธีค ำนวณ   ค่าอากร = 2,500 / เดือน x 36 เดือน 
                                                  1,000 บาท 
                                      =   90 บาท 
หมำยเหตุ  ใช้ลักษณะของตราสารข้อ 1 และข้อ 23 โดยติดอากรแสตมป์ในสัญญา (ต้นฉบับ) จ านวนเงิน   
90 บาท และติดอากรแสตมป์ในสัญญา  (ส าเนา) จ านวนเงิน 5 บาท 
 

    ตัวอย่ำงที่ 3 
      บริษัท ค. เช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือติดตั้งเสาส่งสัญญาโทรศัพท์เคลื่อนที่ ค่าเช่าพ้ืนที่ปี
ละ 220,000 บาท ระยะเวลา 3 ปี ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 – วันที่ 30 กันยายน 2566 ต้องติดอากร
แสตมป์เท่าไร 
            วิธีค ำนวณ   ค่าอากร = 220,000 / เดือน x 3 ปี 
                                                  1,000 บาท 
                                      =   660 บาท 
หมำยเหตุ  ใช้ลักษณะของตราสารข้อ 1 และข้อ 23 โดยน าสัญญาไปตีตราสารที่สรรพากรเขตที่ผู้ให้เช่าตั้งอยู่ 
หรือน าไปตีตราสาร ณ สรรพากรเขตที่ผู้เช่าตั้งอยู่ แล้วแต่จะตกลงกัน 
 

ตัวอย่ำงที่ 3 
      บริษัท ง. เช่าพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือรับบริหารศูนย์อาหาร ค่าเช่าพ้ืนที่เดือนละ 
105,000 บาท ระยะเวลา 5 เดือน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 – วันที่ 31 มีนาคม 2566 ต้องตดิอากร
แสตมป์เท่าไร 
            วิธีค ำนวณ   ค่าอากร = 105,000 / เดือน x 5 เดือน 
                                                  1,000 บาท 
                                      =   525 บาท 
ข้อสังเกตุ  ใช้ลักษณะของตราสารข้อ 1 และข้อ 23 โดยน าสัญญาไปตีตราสารที่สรรพากรเขตท่ีผู้เช่าตั้งอยู่ 
ตามก าหนดเวลาของการยื่นแบบ ตามข้อ 2. ของหัวข้อ ก าหนดเวลาการยื่นแบบ “ ตราสารจ้างท าของ   ตาม
ลักษณะแห่งตราสาร 4. แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ที่มีสินจ้างตั้งแต่ 1,000,000 บาทข้ึนไป หรือรัฐบำล 
องค์กำร ของรัฐบำล เทศบำล สุขำภิบำล หรือองค์กำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ว่ำจ้ำงและมี
สินจ้ำงตั้งแต่ 200,000 บำทขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นตัวเงินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่อากรแสตมป์  โดย
น าตราสารมาสลักหลังก่อนกระท าตราสาร หรือภายใน 15 วัน นับแต่วันถัดจากวันกระท าตราสารนั้น” 
ที่มำ : เว็ปไซต์ของกรมสรรพำกร www.ra.go.th 
 
 

http://www.ra.go.th/
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5. การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

                ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีนโยบายให้ผู้ประกอบการร้านค้าเข้ามาด าเนินกิจการ

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร นอกเหนือจากศูนย์อาหาร ได้แก่ ซุ้มกาแฟ ร้านสะดวกซื้อ ร้าน
ถ่ายเอกสาร ร้านถ่ายรูป ร้านดอกไม้ ร้านเสริมสวย เป็นต้น ซึ่งเป็นการด าเนินการท่ีก่อให้เกิด
รายได้ จึงต้องการช าระภาษี ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 และหาก
ไม่ช าระภายในก าหนดจะต้องเสียค่าปรับและเงินเพิ่มตามมาตรา 68 มาตรา 69 และมาตรา 70 
แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
                ส าหรับการช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร ได้รับการลดภาษี ร้อยละ 90 ตามพระราชกฤษฎีกาลดภาษีส าหรับท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้างบางประเภท พ.ศ. 2563 (ตามมาตรา 55) 
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บทที่ 4  
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           เนื้อหาในบทที่ 4 จะได้กล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติ ซึ่งประกอบด้วยแผนผังการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
และแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน หรือล าดับของการท างานว่าต้องท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ และอย่างไร ที่
แสดงให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการด าเนินงานของผู้จัดท าคู่มือที่ด าเนินงานด้านการบริหารจัดการ
รา้นค้าและผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร อย่างละเอียดดังต่อไปนี้  

4.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
          กระบวนการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร ผู้จัดท าคู่มือจะอธิบายโดยใช้แผนผังการปฏิบัติงานตามแนวทางเทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
ของปภาณภณ ปภังกรภรินทร์ (2560) มาปรับใช้เพ่ือความเหมาะสม และเพ่ือให้สามารถท าความเข้าใจ      
ผังกระบวนการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความในภาพ
กระบวนการปฎิบัติงาน ดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 4.1 สัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรท ำแผนผังกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 

จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด   แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผังงาน 
(Terminator) 

 
 

ข้อมูล น ำเข้ำ/ส่งออก      แทนจุดที่มีการรับข้อมูลหรือส่งออก 
(Data Input/Output)   ข้อมูล 

 
 

กำรปฏิบัติงำน    แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน 
(Process) 

 
 

ตัดสินใจ       แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 
(Decision) 

 
 

ทิศทำง           แทนทศิทางของขั้นตอนการด าเนินงานซึ่งจะ 
(Flow Line)    ปฏิบัติต่อเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้  

 
 

จุดเชื่อมต่อ      แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่มีเส้นมาบรรจบ 
(Connector)  เพ่ือจะไปสู่การท างานที่เหมือนกัน 

 
 

เอกสำร/รำยงำน  แทนเอกสารที่เป็นผลลัพธ์จากกระบวนการ 
(Document) 
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ตำรำงที่ 4.2 ขั้นตอนด ำเนินกำรขออนุญำตเข้ำด ำเนินกิจกำร /พิจำรณำ / ท ำสัญญำ 
กรณีผู้ประกอบกำรยื่นเรื่องขอเข้ำมำด ำเนินกิจกำร 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  ขั้นตอนขออนุญำตเข้ำด ำเนินกิจกำร     
 จุดเริ่มต้น 

 
     

  
 

1. ผู้สนใจเข้ามาประกอบการภายใน
มหาวิทยาลัยส่งหนังสือเข้ามาขอ
ด าเนินกิจการโดยส่งหนังสือผ่าน
ธุรการส านักงานอธิการบดี 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
ส านักงาน
อธิการบดีรับ
หนังสือเข้า 

หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 

1 วัน  

  2. ธุรการส านักงานอธิการบดีเสนอ
หนังสือผ่านระบบ e-Off เสนอรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
ส านักงาน
อธิการบดี 

หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 

1-2 วัน  

  
พิจารณาสั่งการ 

3. รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย
พิจารณามอบกลุ่มงานการตลาดและ
ธุรกิจรายได้ 

รองอธิการบดี หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 

1 วัน  

 
 

 
 
 

 
1 

4. เลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย ส่งหนังสือผ่านระบบ e-
Off ผ่านธุรการกลุ่มงานการตลาดและ
ธุรกิจรายได้ 
 

- เลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานการตลาด 

หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 
 

1-2 วัน  
 
 
 
 

ยื่นหนังสือขอด าเนินกิจการ 

เสนอหนังสือขอด าเนินกิจการ 

ส่งหนังสือสั่งการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 1 ขั้นตอนพิจำรณำ     
  5. ธุรการกลุ่มงานการตลาดฯ ส่ง

หนังสือผ่านระบบ e-Off ถึงผู้จัดท า
คู่มือ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ
กลุ่มงานการตลาด 

หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 

1 วัน  

  6. ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความเสนอแนวทาง / ความ
คิดเห็น เพื่อให้รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย พิจารณาเห็นชอบ/ไม่
เห็นชอบ  

- รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
- ผู้จัดท าคู่มือ 

- บนัทึกข้อความ เสนอแนวทาง/
ข้อคิดเห็น ในการพิจารณา
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 

1 วัน  

  
 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7. เสนอบันทึกข้อความเสนอ
แนวทาง/ข้อคิดเห็นให้รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย พิจารณาเห็นชอบ/
ไม่เห็นชอบ 

- รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
- เลขารองอธิการที่
ได้รับมอบหมาย 
- ผู้จัดท าคู่มือ 

- บนัทึกข้อความ เสนอแนวทาง/
ข้อคิดเห็น ในการพิจารณา
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 

1-2 วัน  

  
 
 
 
2 

8. เลขานุการส่งบันทึกข้อความที่
ได้รับการพิจารณาแล้วจากรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ให้
ผู้จัดท าคู่มือ 

เลขานุการรอง
อธิการที่ได้รับ
มอบหมาย 

- บนัทึกข้อความ เสนอแนวทาง/
ข้อคิดเห็น ในการพิจารณา
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 

1 วัน  

ส่งหนังสือสั่งการ 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอ

แนวทาง/ความคิดเห็น 

ส่งผลการพิจารณา 
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 2 

 
 
 

9. ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการตาม
ข้อพิจารณาของรองอธิการที่ได้รับ
มอบหมาย  
    - พิจารณาอนุญาต หรือ ไม่
อนุญาต ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการ
จัดท าหนังสิอออก  
แจ้งให้ผู้ขอเข้าด าเนินกิจการทราบ 
    - กรณีอนุญาตให้เข้าด าเนินการได้ 
ผู้จัดท าคู่มือด าเนินการจัดท าหนังสือ
ออกแจ้งให้ผู้ขอเข้าด าเนินการเข้ามา
ด าเนินการท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   

ผู้จัดท าคู่มือ - บนัทึกข้อความ เสนอแนวทาง/
ข้อคิดเห็น ในการพิจารณา
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการ
ภายในมหาวิทยาลัย 
- หนังสือออกจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร ให้ผู้ขอเข้า
ด าเนินกิจการภายใน
มหาวิทยาลัยทราบผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน  

  ขั้นตอนท ำสัญญำ     
  

 
 
 
 

3 

10. เสนอหนังสือออกแจ้งให้
ผู้ประกอบการท าสัญญา เพ่ือเสนอ
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายลง
นาม 
 
 

รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 

หนังสือออกแจ้งให้
ผู้ประกอบการท าสัญญา 

1 วัน  

จดัท ำหนงัสอืแจง้ผล

กำรพิจำรณำ 

 

แจ้งผู้ประกอบการท าสัญญา 
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 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

11. ผู้ประกอบการด าเนินการท า
สัญญา 

- ผู้ประกอบการ 
- ผู้จัดท าคู่มือ 

- สัญญาเช่าพื้นที่ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
จ านวน 2 ชุด (ต้นฉบับ 1 ชุด        
คู่ฉบับ 1 ชุด) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 
ชุด 
-ใบรับองแพทย์ 
- อากรแสตมป์ 
- เงินค่าประกันสัญญา 
- เงินบ ารุงรายปี 
 
 

30 นาที  
 
 
 
รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกฉบับ 
 
รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกฉบับ 
 
ช าระเงินประกัน
สัญญาและเงินบ ารุง
รายปีแล้ว น าส าเนา
ใบเสร็จรับเงินแนบ
กับสัญญาฯ 
 
 
 
 

ด าเนินการท าสัญญา 
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 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6                    5 

12. ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

- ผู้จัดท าคู่มือ - สัญญาเช่าพื้นที่ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
จ านวน 2 ชุด (ต้นฉบับ 1 ชุด        
คู่ฉบับ 1 ชุด) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 
ชุด 
-ใบรับองแพทย์ 
- อากรแสตมป์ 
- เงินค่าประกันสัญญา 
- เงนิบ ารุงรายปี 

15 นาที  
 
 
 
รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกฉบับ 
 
รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกฉบับ 
 
ช าระเงินประกัน
สัญญาและเงินบ ารุง
รายปีแล้ว น าส าเนา
ใบเสร็จรับเงินแนบ
กับสัญญาฯ 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารและเสนอรองอธิการบดี 

และอธิการบดี 
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 6                    5 

 
 

พิจารณาลงนาม 

13. เสนอรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย และอธิการบดีลงนามใน
สัญญาสัญญา 

- อธิการบดี 
- รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 

- บนัทึกข้อความ ลงนามสัญญา
เช่าพ้ืนที่ฯ 
- หนังสือออก อนุญาตให้ด าเนิน
กิจการภายในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนคร 
- สัญญาเช่าพื้นที่ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

1-2 วัน  

  
 
 

14. ส่งคู่ฉบับให้ผู้ประกอบการร้านค้า ผู้จัดท าคู่มือ สัญญาเช่าพ้ืนที่ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

15 นาที/
ราย 

 

  
 

15. เก็บเอกสารเข้าแฟ้มและ
ลงทะเบียนร้านค้าตามประเภทของ
การประกอบกิจการ 

ผู้จัดท าคู่มือ - ทะเบียนคุมสัญญา
ผู้ประกอบการร้านค้า 
- สัญญาเช่าพื้นที่ภายใมหา
วิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

15 นาที  

  
สิ้นสุด 

 

     
 

 
 
 

เก็บเอกสาร 

ส่งคู่ฉบับสัญญา 
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 จำกตำรำง 4.2 ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการมากขึ้น โดยแบ่งเป็น 14 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มกระบวนการตามที่ผู้จัดท าคู่มือ
เขียนไว้ ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 กรณีท่ีเมื่อมผีู้สนใจขอเข้าเป็นผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยส่ง
หนังสือขอเข้าด าเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัย โดยส่งหนังสือผ่านธุรการ ส านักงานอธิการบดี ซึ่งจะมี
เจ้าหน้าที่รับหนังสือ และเสนอเรื่องตามสายการบังคับบัญชาของส านักงานอธิการบดี ก่อนเสนอรองอธิการบดี
ทีไ่ด้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 
   ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานอธิการบดี ส่งเรื่องเพ่ือพิจารณาเสนอรองอธิการบดีที่ได้
มอบหมาย เพ่ือพิจารราสั่งการ ใช้เวลาในการด าเนินการเสนอเอกสารเพ่ือพิจารณาผ่านระบบ e-Off ประมาณ 
1 วันท าการ 
 ขั้นตอนที่ 3 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณา มอบกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
ด าเนินการ 
 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณามอบให้กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
เลขานุการรองอธิการที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการส่งหนังสือผ่านระบบ e-Off ผ่านงานธุรการของกลุ่มงาน
การตลาดและธุรกิจรายได้ 
 ขั้นตอนที่ 5 งานธุรการของกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ ส่งหนังสือผ่านระบบ e-Off ถึงผู้จัดท า
คู่มือ  
 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผู้จัดท าคู่มือ ได้รับหนังสือ ขอเข้าด าเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัย ต้องด าเนินการ
วิเคราะห์หนังสือของผู้ขอเข้าด าเนินการฯ หากมีพ้ืนที่ตามที่ผู้ขอเข้าด าเนินกิจการฯ ผู้จัดท าคู่มือจะเสนอ
แนวทาง / ความคิดเห็น เพ่ือให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  
 ขั้นตอนที่ 7 ผู้จัดท าคู่มือเสนอบันทึกข้อความ เสนอแนวทาง/ความคิดเห็น เกี่ยวกับพ้ืนที่ว่างให้เช่า
เพ่ือให้รองอธิการทีไ่ด้รับมอบหมายพิจารณา โดยเสนอผ่านเลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
 ขั้นตอนที่ 8 เมื่อรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาบันทึกข้อความและสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
เลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการส่งบันทึกข้อความคืนให้ผู้จัดท าคู่มือ 
 ขั้นตอนที่ 9 ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการตามข้อพิจารราของรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งได้ 
2 กรณี ดังนี้ 
  กรณีที่ 1 พิจารณาอนุญาตให้ผู้ประสงค์ขอเข้าด าเนินกิจการ เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร ผู้จัดท าคู่มือจัดท าหนังสือออกแจ้งให้ผู้ขอเข้าด าเนินทราบถึงผลการพิจารณา พร้อมทั้งแจ้งให้
ผู้ขอเข้าด าเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัยเข้าด าเนินการท าสัญญา โดยให้เตรียมเอกสารในการท าสัญญา ดังนี้ 

1. กรณีผู้ขอเข้าด าเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นบุคคลธรรมดา ให้
เตรียมเอกสารประกอบการท าสัญญา ดังนี้ 
1.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ 
1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ 
1.3 ใบรับรองแพทย์ ออกโดยโรงพยาบาลของรัฐ (ผู้เช่าภายในศูนย์อาหาร) 
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1.4 เงินประกันสัญญา 3 เท่า ของค่าเช่ารายเดือน หรือรายปี 
1.5 ค่าบ ารุงรายปี (ถ้ามี) 

2. กรณีผู้ขอเข้าด าเนินการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นนิติบุคคล ให้เตรียม
เอกสารประกอบการท าสัญญา ดังนี้ 
2.1 หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
2.2 หนังสือมอบอ านาจ 
2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
2.4 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ 
2.5 เงินประกันสัญญา 3 เท่า ของค่าเช่ารายเดือน 
2.6 เงินบ ารุงรายปี (ถ้ามี) 

 กรณีที่ 2  พิจารณาไม่อนุญาตให้ผู้ประสงค์ขอเข้าด าเนินกิจการ เช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร ผู้จัดท าคู่มือแจ้งให้ผู้ขอเข้าด าเนินทราบถึงผลการพิจารณา โดยจัดท าเป็นหนังสือออก 
 ขั้นตอนที่ 10  ผู้จัดท าคู่มือจัดท าหนังสือออกแจ้งผลการพิจารณา เสนอให้รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมายลงนาม โดยเสนอผ่านเลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
 ขั้นตอนที่ 11  ผู้ประกอบการเข้ามาด าเนินการท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร
โดยด าเนินการดังนี้ 

1. ช าระเงินประกันสัญญา 3 เท่าของค่าเช่ารายเดือน หรือรายปี และเงินบ ารุ งรายปี   
ที่เจ้าหน้าที่การเงิน กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 

2. ยื่นเอกสารประกอบการท าสัญญาที่ผู้จัดท าคู่มือ โดยมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
2.1 กรณีผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นบุคคลธรรมดา 

 2.1.1    ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
               จ านวน 2 ฉบับ 

2.1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ 
2.1.3 ใบรับรองแพทย์ ออกโดยโรงพยาบาลของรัฐ (ผู้เช่าภายในศูนย์

อาหาร) 
2.1.4 ส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา 3 เท่า ของค่าเช่ารายเดือน 

หรือรายปี 
2.1.5 ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงรายปี (ถ้ามี) 
2.1.6 อากรแสตมป ์
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2.2 กรณีผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นนิติบุคคล 
2.2.1 หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
2.2.2  หนังสือมอบอ านาจ 
2.2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
2.2.4 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ 
2.2.5 ส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา 3 เท่า ของค่าเช่ารายเดือน 
2.2.6 ส าเนาใบเสร็จรับเงินเงินบ ารุงรายปี (ถ้ามี) 
2.2.7 อากรแสตมป ์

ขั้นตอนที่ 11  ผู้จัดท าคู่มือตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบการท าสัญญา 
 ขั้นตอนที่ 12  ผู้จัดท าคู่มือด าเนินการ ดังนี้ 

  - จัดท าบันทึกข้อความ ลงนามสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยแนบ
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ด าเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  - เสนอสัญญาจ านวน 2 ฉบับ คือ ต้นฉบับ และ คู่ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบการท าสัญญา 
โดยเสนอรองอธิการที่ได้รับมอบหมายลงนาม แล้วจึงเสนออธิการบดีลงนามตามล าดับ 

 ขั้นตอนที่ 13  เมื่อรองอธิการที่ได้รับมอบหมาย และอธิการบดี ลงนามในสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าคู่มือด าเนินการติดอากรแสตมป์ และน าส่งสัญญาเช่าพ้ืนที่ 
(คู่ฉบับ) ให้ผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครต่อไป ทั้งนี้ให้ผู้ประกอบการฯ ลงนามรับสัญญา
เช่าพ้ืนที่ฯ เพ่ือหลักฐานด้วย 

 ขั้นตอนที่ 14 ส าหรับสัญญาเช่าพ้ืนที่ (ต้นฉบับ) ผู้จัดท าคู่มือจัดเก็บสัญญา(ต้นฉบับ)เข้าแฟ้ม และ
จัดท าทะเบียนคุมร้านค้าตามประเภทของการประกอบกิจการ ต่อไป  
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ตำรำงที่ 4.3 ขั้นตอนด ำเนินกำรช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 จุดเริ่มต้น      
 

  1. ส านักเขตบางเขนส่งหนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ าปี
ภาษี ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยผ่าน
ธุรการ ส านักงานอธิการบดี 

- ส านักงานเขต
บางเขน 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ
ส านักงานอธิการบดี 

หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 

15 นาที  

  2. เจ้าหน้าที่ธุรการ ส านักงานอธิการบดี เสนอ
หนังสือผ่านระบบ e-off เสนอรองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 

15 นาที  

  
 
 

พิจารณาสั่งการ 
 
 
1 

3. รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณา
สั่งการมอบกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
โดยผ่านเลขานุการรองอธิการที่ได้รับ
มอบหมาย ส่งหนังสือผ่านระบบ e-off 

- รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
- เลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 

1 วัน  
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษี 

เสนอหนังสือแจ้งการประเมิน

ภาษ ี
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 1 4. เลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย

ส่งหนังสือผ่านระบบ e-off ให้กลุ่มงาน
การตลาดและธุรกิจรายได้ ผ่านธุรการของกลุ่ม
งานฯ 

เลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 

15 นาที  

  5.ธุรการกลุ่มงานฯ ส่งหนังสือให้ผู้จัดท าคู่มือ
ผ่านระบบ e-off  

ธุรการกลุ่มงาน
การตลาดและธุรกิจ
รายได้ 

หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 

15 นาที  

  6. ผู้จัดท าคู่มือรับหนังสือ และด าเนินการ
วิเคราะห์หนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี 

ผู้จัดท าคู่มือ หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 

20 นาที  

  
 
 
 
2 

7. ผู้จัดท าคู่มือประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่าย
จัดเก็บรายได้ ส านักงานเขตบางเขน เพ่ือขอ 
ภ.ด.ส.3  

- ผู้จัดท าคู่มอื แบบแจ้งข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 
 

1 ชั่วโมง  

ส่งหนังสือสั่งการ 

ส่งหนังสือสั่งการ 

วิเคราะห์หนังสือแจ้งการประเมินภาษี 

ประสานงาน/ขอ รายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 2 8. ผู้จัดท าคู่มือน าข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) มาแยกว่ารายการใดที่
เป็นพื้นที่ท่ีกลุ่มงานการตลาดฯ ดูแล รายการ
ใดเป็นพ้ืนที่ที่ศูนย์วัฒนธรรมพระนครดูแล 

- ผู้จัดท าคู่มอื แบบแจ้งข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 

1 วัน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4                       3 

9. ผู้จัดท าคู่มือ จัดท าบันทึกข้อความ เสนอ
แนวทางในการ น าส่งภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง ประจ าปีภาษี เสนอรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือพิจารณา ผ่านเลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 

- ผู้จัดท าคู่มือ - บนัทึกข้อความ 
เสนอแนวทางใน
การน าส่งภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
- หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 
- แบบแจ้งข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 
 
 

2 ชั่วโมง  

แยกรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอ

แนวทางน าส่งภาษี และเสนอรอง

อธิการบดี 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 4                       3 

 
 
 
 

พิจารณาสั่งการ 

10. รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณา
สั่งการ ให้กลุ่มงานการตลาดฯ ด าเนินการขอ
ยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือช าระภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี  

- รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 

- บนัทึกข้อความ 
เสนอแนวทางใน
การน าส่งภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
- หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6) (ภ.ด.ส.7) 
- แบบแจ้งข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 

1 วัน  

  
 
 
 
 
5 

11. ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการขออนุมัติเบิก-จ่าย 
ยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านธุรการศูนย์
วัฒนธรรมพระนคร 

- ผู้จัดท าคู่มอื 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ
ศูนย์วัฒนธรรม   
พระนคร 

- หนังสือขออนุมัติ
เบิก-จ่าย ยืมเงินทด
รองจ่าย 

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความขอยืมเงินทดรอง

จ่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 5 12. รับเงินทดรองจ่าย จากงานการเงิน กลุ่ม

งานการตลาดฯ  
เจ้าหน้าที่การเงิน - หนังสือขออนุมัติ

เบิก-จ่าย ยืมเงินทด
รองจ่าย 

10 นาที  

  13. ผู้จัดท าคู่มือ น าส่งเงินช าระภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ที่ส านักงานเขต
บางเขน 

ผู้จัดท าคู่มือ - หนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าปีภาษ ี
(ภ.ด.ส. 6)  

1 ชั่วโมง  

  
 
 

14. น าส่งใบเสร็จรับเงิน แนบหนังสือขออนุมัติ
เบิก-จา่ย  

ผู้จัดท าคู่มือ ใบเสร็จรับเงิน 5 นาที  

  15. จัดท าหนังสือออก ให้ช าระภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ถึงผู้ประกอบการ
ร้านค้าที่ได้รับการประเมินภาษีฯ 

ผู้จัดท าคู่มือ หนังสือออก       
ให้ช าระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
ประจ าปีภาษี 

30 นาที  

  
 
 
 

7                       6 

16. เสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย     
ลงนามในหนังสือออก ผ่านเลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 

- รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
- เลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

หนังสือออก       
ให้ช าระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
ประจ าปีภาษี 

1 วัน  

รับเงินทดรองจ่าย 

น าส่งเงินช าระภาษี 

น าส่งใบเสร็จรับเงิน 

จัดท าหนังสือแจ้งให้ช าระภาษี 

เสนอหนังสือแจ้งให้ช าระภาษีให้รอง

อธิการบดีลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 7                       6 

 
 

พิจารณาลงนาม 

17. ลงนามในหนังสือออก และส่งคืนหนังสือ - รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 
เลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

หนังสือออก       
ให้ช าระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
ประจ าปีภาษี 

1 วัน  

  18. น าส่งหนังสือออก ให้ผู้ประกอบการ
ร้านค้าที่ได้รับการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี 

- ผู้จัดท าคู่มอื หนังสือออก       
ให้ช าระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
ประจ าปีภาษี 

3 ชั่วโมง  

  19. ผู้ประกอบการน าจ่ายเงินภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ณ งานการเงินกลุ่ม
งานการตลาดและธุรกิจรายได้  

- ผู้ประกอบการ
ร้านค้า 

หนังสือออก       
ให้ช าระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
ประจ าปีภาษี 

ภายใน
วันที่

ก าหนด 

 

  20. จัดท าบันทึกข้อความ คืนเงินยืมทดรอง
จ่าย โดยแยกตามโครงการ เสนอรอง
อธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

- ผู้จัดท าคู่มอื บันทึกข้อความ คืน
เงินยืมทดรองจ่าย 

30 นาที  

  
พิจารณาลงนาม 

 
8 

21. พิจารณาสั่งการให้คืนเงินยืมทดลองจ่าย รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

บันทึกข้อความ คืน
เงินยืมทดรองจ่าย 

30 นาที 
 
 

 

น าส่งหนังสือแจ้งให้ช าระภาษี 

จ่ายเงินค่าภาษี 

จัดท าบันทึกข้อความคืนเงินทดรอง

จ่ายแล้วเสนอรองอธิการบดี 
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 8 22. ด าเนินการขออนุมัติเบิก-จ่าย คืนยืมเงิน

ทดรองจ่าย โดยผ่านธุรการศูนย์วัฒนธรรม 
พระนคร 
 
 

ผู้จัดท าคู่มือ หนังสือขออนุมัติ
เบิก-จ่าย คืนยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

10 นาที  

  
สิ้นสุด 

 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าส่งหนังสือขออนุมัติเบิก-จ่าย คืน

เงินยืมทดรองจ่าย 
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จำกตำรำง 4.3 ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้อ่าน
เข้าใจกระบวนการมากขึ้น โดยแบ่งเป็น 22 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มกระบวนการตามที่ผู้จัดท าคู่มือเขียนไว้ ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 ส านักงานเขตบางเขนส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี
ภาษี ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยส่งผ่านธุรการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ธุรกการ ส านักงานอธิการบดี เสนอหนังสือผ่านระบบ e-off เสนอรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการ ให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการ 
 ขั้นตอนที่ 3 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งการมอบกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
ด าเนินการ โดยผ่านเลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ส่งหนังสือผ่านระบบ e-off  
 ขั้นตอนที่ 4 เลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายส่งหนังสือผ่านระบบ e-off ให้กลุ่มงาน
การตลาดและธุรกิจรายได้ ผ่านธุรการของกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
 ขั้นตอนที่ 5 ธุรการของกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ ส่งหนังสือให้ผู้จัดท าคู่มือผ่านระบบ e-off 
 ขั้นตอนที่ 6 ผู้จัดท าคู่มือรับหนังสือ และด าเนินการวิเคราะห์หนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ว่าจะต้องด าเนินการอย่างไร มีข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ เช่น ทางส านักงานเขตได้แยก
ผู้ประกอบการมาให้หรือไม่ เนื่องจากผู้ประกอบการมีหลายราย โดยปกติทางส านักงานเขตจะแจ้งเป็นเลขที่
โฉนดมา ซึ่งทางผู้จัดท าคู่มือจะไม่ทราบว่าพื้นที่ดังกล่าวเป็นของผู้ประกอบการรายใด 
 ขั้นตอนที่ 7 ผู้จัดท าคู่มือด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดเก็บรายได้ ส านักงานเขตบางเขน 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้ทางเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดเก็บรายได้ ด าเนินการแจ้งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(ภ.ด.ส.3)  
 ขั้นตอนที่ 8 ผู้จัดท าคู่มือน าข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) มาแยกว่ารายการใดที่เป็น
พ้ืนที่ ที่กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ดูแลพื้นที่อยู่ รายใดเป็นพื้นที่ ที่ศูนย์วัฒนธรรมพระนครดูแลพื้นที่อยู่ 
 โครงการที่อยู่ภายใต้การด าเนินงานของกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ มี 3 โครงการ คือ 

1. โครงการศูนย์อาหารและร้านค้า 
2. โครงการการใช้บริการอาคารสถานที่ 
3. โครงการหอพัก 

 ขั้นตอนที่ 9 ผู้จัดท าคู่มือ จัดท าบันทึกข้อความ เสนอแนวทางในการน าส่งภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ประจ าปีภาษี เสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้ยืมเงินทดรองจ่าย 
เพ่ือน าส่งเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ในนามของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ก่อนน าเรียก
เก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี กับผู้ประกอบการร้านค้าภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 ขั้นตอนที่ 10 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งการให้กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
ด าเนินการขอยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างป ประจ าปีภาษี 
 ขั้นตอนที่ 11 ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการขออนุมัติเบิก-จ่าย ยืมเงินทดรองจ่าย โดยส่งเรื่องผ่าน         
งานธุรการศูนย์วัฒนธรรมพระนคร 
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 ขั้นตอนที่ 12 ผู้จัดท าคู่มือ รับเงินยืมทดรองจ่าย จากกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ เพ่ือน าช าระ
ค่าภาษีท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ประจ าปีภาษี 
 ขั้นตอนที่ 13 ผู้จัดท าคู่มือ ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ที่ส านักงานเขตบางเขน 
กรุงเทพมหานคนร 
 ขั้นตอนที่ 14 เมื่อช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลุกสร้างเรียบร้อยแล้ว จะได้รับใบเสร็จรับเงิน จากฝ่าย    
การคลัง ส านักงานเขตบางเขน น าใบเสร็จรับเงินส่งงานการเงิน กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ เพ่ือแนบ
หนังสืออนุมัติเบิก-จ่าย 
 ขั้นตอนที่ 15 ผู้จัดท าคู่มือจัดท าหนังสือออก ให้ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ถึง
ผู้ประกอบการร้านที่ได้รับการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษ ี
 ขั้นตอนที่ 16 เสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือออก ผ่านเลขานุการรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
 ขั้นตอนที่ 17 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายลงนามในหนังสือออก เลขานุการรองอธิการที่ได้รับ
มอบหมาย ส่งหนังสือคืนให้กับผู้จัดท าคู่มือ 
 ขั้นตอนที่ 18 ผู้จัดท าคู่มือ น าส่งหนังสือออก ให้ผู้ประกอบการร้านค้าที่ได้รับการประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี โดยมีระยะเวลาในการช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี โดยน าส่ง
เงินที่งานการเงิน กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
 ขั้นตอนที่ 19 ผู้ประกอบการร้านค้าน าจ่ายเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ณ กลุ่มงาน
การตลาดและธุรกิจรายได ้
 ขั้นตอนที่ 20 ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ คืนเงินทดรองจ่าย โดยแยกตามโครงการ 
เสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือพิจารณา โดยเสนอหนังสือผ่านเลขานุการรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ขั้นตอนที่ 21 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งการให้คืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 ขั้นตอนที่ 22 ผู้จัดท าคู่มือ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิก-จ่าย คืนเงินยืมทดรองจ่าย โดยส่ง
เรื่องผ่านงานธุรการศูนย์วัฒนธรรมพระนคร 
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หมำยเหต ุ

 การด าเนินการช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร ทางส านักงานเขตบางเขน กรุงเทพมหานคร จะด าเนินการแจ้งการ

ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี จ านวน 2 ครั้ง คอื 

1. แจ้งภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี เฉพาะสิง่ปลูกสร้างที่ก่อให้เกิด

รายได้ ซึ่งจะมีพนักงานประเมินมาท าการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

เข้ามาด าเนินการประเมินสิ่งปลูกสร้าง และแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและ   

สิ่งปลูกสร้าง มาให้มหาวิทยาลัยด าเนินการช าระภาษีดังกล่าวให้กับฝ่ายคลัง 

ส านักงานเขตบางเขน ตามวันที่ก าหนด 

2. แจ้งภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง ประจ าปีภาษี เฉพาะทีด่ินใต้สิ่งปลูกสร้างที่

ก่อให้เกิดรายได้ โดยแจ้งไปทางวัดพระศรีมหาธาตุ บางเขน เนื่องจาก

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเช่าที่ดินวัดพระศรีมหาธาตุอยู่ ณ ปัจจุบัน 

ผู้จัดท าคู่มือตอ้งด าเนินการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฎิบัติงานตามตารางที่ 

4.3 จ านวน 22 ขั้นตอน อกีครั้ง 
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บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 
  จากการบริหารจัดการร้านค้าและผู้ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร       
พบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา ดังนี้ 

 ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

  1. มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีศูนย์อาหารและพ้ืนที่เช่าให้บริการและเป็นสวัสดิการ

ส าหรับนักศึกษา บุคลากร และบุคคลทั่วไป  ดังนี้ 

1.1 ศูนย์อาหาร จ านวน 3 ศูนย์ ได้แก่ 

1.1.1 ศูนย์อาหารพระนครมาร์เก็ตเพลส จ านวน 30 ร้านค้า 

1.1.2 ศูนย์อาหาร 3 จ านวน 16 ร้านค้า 

1.1.3 ศูนย์อาหารอาคารเอนกประสงค์ (หลังอาคารคุณหญิงพึงใจ) จ านวน 6 ร้านค้า 

1.2 ร้านค้าภายในอาคาร จ านวน 14 ร้านค้า เช่น ร้านถ่ายเอกสาร ร้านถ่ายรูป ร้านกาแฟ      

ชาวดอย ร้านชานมไข่มุก เป็นต้น 

1.3 ซุ้มกาแฟ จ านวน 3 ซุ้ม 

1.4 ผู้ประกอบการประเภทบริษัท  จ านวน 11 บริษัท เช่น ตู้เอทีเอ็ม ร้านสะดวกซื้อ สถานที่

ติดตั้งเสาส่งสัญญาณโทรศัพท์ เป็นต้น 

  ซึ่งศูนย์อาหารและพ้ืนที่เช่าให้บริการ ทุกประเภทข้างต้นนี้ จะต้องด าเนินการท าสัญญากับ
มหาวิทยาลัย ในแต่ละประเภทเนื้อความในสัญญาจะคล้ายกัน แต่แตกต่างกันในส่วนของระยะเวลาในการเช่า
พ้ืนที่ ซึ่งจะมีระยะเวลาที่ไม่เท่ากัน กล่าวคือมีระยะเวลาตั้งแต่ 4 เดือน , 1 ปี , 3 ปี และมีค่าเช่าพ้ืนที่        
เงินประกันสัญญา การติดอากรแสตมป์ ไม่เท่ากัน มีหลายเงื่อนไข  

  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับการเสียภาษี มีการเปลี่ยนแปลง และซับซ้อนมากข้ึน ซึ่งกฏหมายที่
เปลี่ยนแปลง มีความเกี่ยวพันกับสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ต้องเปลี่ยนแปลงด้วย
เช่นกัน 

  3. ผู้จัดท าคู่มือต้องด าเนินการประสานงานกับบุคคลภายในและบุคลภายนอก หน่วยงาน

ภายในและหน่วยงานภายนอก ซึ่งบางครั้งจะมีความเข้าใจในเนื้อหาของงานไม่ตรงกัน สื่อสารไม่เข้าใจกัน 
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 ข้อเสนอแนะและแนวทำงกำรพัฒนำงำน 

  1.  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าความเข้าใจและละเอียดถี่ถ้วนของการด าเนินการจัดท าสัญญา
ให้กับผู้ประกอบการภายในศูนย์อาหารและร้านค้า ให้เป็นเป็นไปตามกฏหมาย ถูกต้อง และตรวจสอบได้      
ในการด าเนินการจัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  2. ปัญหาการเปลี่ยนแปลงกฎหมายการเก็บภาษี เป็นปัญหาที่อยู่เหนือการควบคุมของ

ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากเป็นการเปลี่ยนแปลงในภาพรวมจากรัฐบาล ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องติดตามและศึกษา

รายละเอียดให้ถ่องแท้ เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานในลุล่วงต่อไป 

  3.  การประสานงานกับบุคคลภายในและบุคคลภายนอก หน่วยงานภายในและ

บุคคลภายนอก ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะและศิลปะในการพูด การสื่อสาร ให้เข้าใจตรงกัน เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและบรรลุวัตถุประสงค์ในงานแต่ละงานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ และได้รับ

มอบหมาย 
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