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ÊÒÊ¹�¨Ò¡¹ÒÂ¡

ÅÒ´ºÑÇËÅÇ§
à·ÈÁ¹μÃÕμ íÒºÅ

 กราบสวัสดีพี่นองชาวเทศบาลตําบลลาดบัวหลวงทุกทาน กระผม ด.ต.ลพ บุตรดี 
นายกเทศมนตรตีาํบลลาดบวัหลวง และคณะทาํงานทกุคนในเทศบาลตาํบลลาดบวัหลวง 
ขอสัญญาวาจะรวมกันพัฒนาทองถิ่น โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางในการพัฒนา 
สรางความเจริญใหทองถิ่น และพัฒนาคุณภาพชีวิต สังคม และส่ิงแวดลอมใหดีขึ้น 
รวมถึงตอบสนองความตองการของประชาชน กระผมอยากกราบเรียนใหพี่นองชาว
เทศบาลตําบลลาดบัวหลวงไดทราบ คือ การบริหารของเทศบาลตําบลลาดบัวหลวง 
จะสามารถทําไดตองอาศัยความรวมมือ รวมใจ สามัคคี ปรองดองของพ่ีนองประชาชน 
และสวนนี้เองท่ีจะเปนพลังและกําลังใจใหกับกระผมและฝายบริหาร สมาชิกสภา 
ขาราชการ พนักงานจางทุกคน ใหมีกําลังมุงมั่นพัฒนาเทศบาลตําบลลาดบัวหลวง
ใหเจริญรุงเรืองตลอดไป สิ่งใดที่กระผมและฝายบริหารกระทําผิดพลาดประการใด 
ขออภัยไว ณ ที่นี้ดวย

 ในวาระดิถีขึ้นปใหม ๒๕๕๙ นี้ กระผมขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัยและ
สิ่งศักด์ิสิทธ์ิทั้งหลายในสากลโลก โปรดบันดาลประทานพรใหพี่นองชาวเทศบาลตําบล
ลาดบัวหลวงจงประสบแตความสุข ความเจริญ สุขภาพพลานามัยสมบูรณ แข็งแรง 
ตลอดไป

  (ด.ต.ลพ  บุตรดี)
  นายกเทศมนตรีตําบลลาดบัวหลวง
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 เทศบาลตําบลลาดบัวหลวง ไดรับการ
เปล่ียนแปลงฐานะจากสุขาภิบาลเปนเทศบาล
ตําบล เมื่อวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๒ 
ตั้งอยู ทางทิศตะวันตกเฉียงใตของจังหวัด
พระนครศรอียธุยา มพีืน้ที ่๓.๘ ตารางกโิลเมตร 
จํานวน ๒ หมูบาน ของตําบลลาดบัวหลวง 
คือ หมูที่ ๒ และหมูที่ ๓ สํานักงานเทศบาล
ตําบลลาดบัวหลวง ตั้งอยู ที่ ๑๙๙ หมูที่ ๒ 
ตําบลลาดบัวหลวง อําเภอลาดบัวหลวง 
จั ง ห วั ดพ ร ะนค รศ รี อ ยุ ธ ย า  ๑๓๒๓๐ 
เบอรโทรศัพท ๐๓๕-๓๗๙๓๙๒ โทรสาร 
๐๓๕-๓๗๙๘๙๐
 โดยไดแบงส วนราชการและกําหนด
อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

เตรียมการเลือกตั้ง การปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย ตลอดจนงานบริการสืบค น
ขอมูลขาวสารอื่นๆ

Ê‹Ç¹ÃÒª¡ÒÃáÅÐÍíÒ¹Ò¨Ë¹ŒÒ·Õè
à·ÈºÒÅμ íÒºÅÅÒ´ºÑÇËÅÇ§

ó. ¡Í§ª‹Ò§
 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ
ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ 
การกอสรางและซอมบํารุง งานแผนงาน
ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล รวบรวมประวัติ
ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล 
การควบคุมบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม
เก็บรักษาการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล 
นํ้ามันเช้ือเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ และ
ที่ไดรับมอบหมาย

ñ. ÊíÒ¹Ñ¡»ÅÑ´
 มหีนาทีค่วามรบัผดิชอบเกีย่วกับราชการ
ทั่วไปของเทศบาลตําบลลาดบัวหลวง และ
ราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง
หรือสวนราชการใดในเทศบาลฯ โดยเฉพาะ 
รวมทัง้กาํกบัและเรงรดัการปฏบิตัริาชการของ
สวนราชการใน เทศบาลฯ ใหเปนไปตาม
นโยบาย แนวทาง และแผนปฏิบัติราชการ
เทศบาลฯ การบริหารงานบุคคล งานรับ
เร่ืองราวร องทุกข   (งานนิติกร )  การจัด

ò. ¡Í§¤ÅÑ§
 มหีนาทีค่วามรบัผดิชอบเกีย่วกบัการจาย 
การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ 
ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค าจ าง ค า
ตอบแทน เงินบําเหน็จ เงินบํานาญ เงินอื่นๆ 
งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะ
ทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทํา
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมรายได และ
รายจายตางๆ การควบคมุการเบกิจาย งานทาํ
งบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเกี่ยวกับ
การพัสดุของเทศบาลฯ งานสถิติการคลัง 
งานพฒันารายได งานผลประโยชนและกจิการ
พาณชิย งานแผนท่ีภาษแีละทะเบียนทรพัยสนิ

ô. ¡Í§ÊÒ¸ÒÃ³ÊØ¢áÅÐÊÔè§áÇ´ÅŒÍÁ
 มีหน าที่ เกี่ ยวกับสาธารณสุขชุมชน 
สงเสริมสุขภาพและอนามัย งานฟนฟูสุขภาพ
ประชาชน การปองกันและควบคุมโรคติดตอ
และโรคไมติดตอ งานสุขาภิบาลส่ิงแวดลอม 
และงานอื่นๆ เกี่ยวกับการใหบริการดาน
สาธารณสุข งานสัตวบาล ปองกันควบคุมโรค
ติดตอจากสัตว งานดานการรักษาพยาบาล
เบื้องต นเกี่ยวกับศูนย บริการสาธารณสุข 
งานทันตสาธารณสุข งานบริการแพทยฉุกเฉิน

õ. ¡Í§»ÃÐ»Ò
 มีหนาที่ดูแลรักษาระบบนํ้าประปา และ
ให บริการนํ้าประปาแก ประชาชนในเขต
เทศบาลฯ งานเบกิจายพสัด ุงานจดัเกบ็รายได 
งานตรวจสอบคุณภาพน้ําประปาเพ่ือให 
เปนไปตามมาตรฐาน และงานตางๆ ทีเ่กีย่วของ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย

ö. ¡Í§¡ÒÃÈÖ¡ÉÒ
 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหาร
งานการศึกษา และพัฒนาการศึกษาท้ังใน
ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา โดยใหมี
งานธุรการ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน 
งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน งาน
ศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา
และขยายเครือขายทางการศึกษา งานกิจการ
ศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งาน
กฬีาและนนัทนาการ งานกจิกรรมเด็กเยาวชน 
และงานพิธีการตางๆ ที่เก่ียวของ และไดรับ
มอบหมาย
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 เพ่ือใหการบริการประชาชนมีประสิทธิภาพมากข้ึน เทศบาล
ตําบลลาดบัวหลวงจึงไดจัดทําคู มือการใหบริการประชาชนในการ
ติดต อราชการในเร่ืองต างๆ เพื่อเป นการอํานวยความสะดวก
ในการเตรียมเอกสารกอนเขารับบริการ และเปนการลดขั้นตอน 
รวมถึงลดระยะเวลาของการติดตอราชการ ดังนี้

¢Ñé¹μÍ¹¡ÒÃμ Ô´μ ‹ÍÃÒª¡ÒÃ
à·ÈºÒÅμ íÒºÅÅÒ´ºÑÇËÅÇ§

ประชาชนผูรองทุกข

กรอกคํารองท่ัวไปหรือสงหนังสือเปนลายลักษณอักษร

ธุรการรับเรื่องเสนอ ปลัดเทศบาล

นําเรื่องเสนอนายกฯ เพื่อพิจารณาส่ังการ

เจาหนาท่ีรับเรื่องไปดําเนินการ

กรณีไมสามารถระงับเหตุเดือดรอนรําคาญได ใหรายงานผลการตรวจสอบเบ้ืองตน
ไปยังหนวยงานท่ีสูงขึ้น เพื่อดําเนินการประสานและตรวจสอบตอไป

กรณีเปนเหตุสามารถระงับขอพิพาท
หรือประนีประนอมได

รายงานผลเปนหนังสือกลับ
ไปยังประชาชนผูรองทุกข

กรณีเปนเหตุเดือดรอนรําคาญ

สรุปผลการตรวจสอบสภาพปญหา
และขอเสนอแนะในการแกไขปญหา

นายกฯ ออกคําสั่งเปนหนังสือ
ใหบุคคลที่เปนตนเหตุหรือผูเกี่ยวของ

ในเหตุรําคาญระงับเหตุดังกลาว

วันที่ ๑

วันที่ ๒

วันที่ ๓

¡ÒÃÂ×è¹àÃ×èÍ§ÃŒÍ§·Ø¡¢�ÀÒÂã¹ ó ÇÑ¹

ñ. ÊíÒ¹Ñ¡»ÅÑ´à·ÈºÒÅ

¡ÒÃ¢Í¤ÇÒÁª‹ÇÂàËÅ×ÍÊÒ¸ÒÃ³ÀÑÂ
ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ประชาชนยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี
๒. เจาหนาที่รับคํารองและรายงานผูบริหารทราบ
 ทันทีเพื่อสั่งการ
๓. เจาหนาที่สํารวจความเสียหายเบื้องตน

๔. บรรเทาความเดือดรอนเบ้ืองตนแกผูไดรับภัย
๕. รายงานอําเภอทราบเพ่ือดําเนินการ

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
๒. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ
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ò. ¡Í§¤ÅÑ§

ÀÒÉÕâÃ§àÃ×Í¹áÅÐ·Õè´Ô¹
 ประเภททรัพย สินที่ ต อง เสียภาษี  ได แก  
อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตางๆ กับที่ดินตอเน่ือง 
ซึง่ใชปลูกสรางอาคารน้ันๆ รวมถงึบริเวณตอเนือ่งกัน 
ซึ่ งตามปกติใช ประโยชน ไปด วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสรางนั้นๆ ซึ่งเจาของกรรมสิทธิ์
ไดนาํทรัพยสนิดงักลาวออกหาผลประโยชนตอบแทน
นอกเหนือจากการอยูอาศัยของตนเองโดยปกติ 
หรอืนาํไปใหผูอืน่ใชประโยชน ไมวาจะมีคาตอบแทน
หรือไมก็ตาม 

ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผู มีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบ
 แสดงรายการเสียภาษี โรงเรือนและที่ดิน 
 (ภ.ร.ด.๑๒)
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
๓. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ชําระเงิน
 และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและ
 ที่ดิน (ภ.ร.ด.๑๒)
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ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ประชาชนยื่นคํารองตอเจาหนาที่
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริง
 เร่ืองราวรองทุกข
๓. เจาหนาทีร่ายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินปที่
 ผานมา (ภ.ร.ด.๑๒)
๓. สําเนาสัญญาเช าต างๆ (ในกรณีการเช า , 
 ใหเชาบาน, เชาที่ดิน)
๔. สําเนาทะเบียนพาณิชย (กรณีประกอบการคา) 
 สําเนาการจดทะเบียนนิติบุคคล
๕. สําเนาทะเบียนบาน
๖. สําเนาโฉนดท่ีดิน

อัตราภาษี
 ใหเสยีในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายป
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๑. ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ยื่นแบบระหวางเดือน
 มกราคม ถึงเดือนกุมภาพันธ ของทุกป
๒. ภาษีป าย ยื่นแบบระหว างเดือนมกราคม 
 ถึงเดือนมีนาคม ของทุกป
๓. ภาษีบํารุงทองที่ (ภาษีที่ดิน) ยื่นแบบระหวาง
 เดือนมกราคม ถึงเดือนเมษายน ของทุกป
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 ปายที่ตองเสียภาษี ไดแก ปายแสดงช่ือ ยี่หอ 
หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา หรือ
ประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได ไมวาจะแสดง 
หรือโฆษณาไวที่วัตถุใดๆ ดวยอักษร ภาพ หรือ
เคร่ืองหมายท่ีเขยีน แกะสลัก จารึก หรอืทําใหปรากฏ
ดวยวิธีใดๆ

ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการ
 ภาษีปาย (ภ.ป.๑) พรอมเอกสารประกอบ
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จ
 รับเงิน (ภ.ป.๗)

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปที่ผานมา (ภ.ป.๗)
๓. เอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับปาย
๔. ขนาดของปาย
๕. สําเนาทะเบียนบาน
๖. สําเนาโฉนดที่ดิน

อัตราภาษี
๑. การคํานวณพ้ืนที่ปาย อัตราคาภาษีปาย และ
 การคํานวณภาษีปาย
 ๑.๑ การคํานวณพื้นท่ีปาย
  ๑.๑.๑ ปายที่มีขอบเขตกําหนดไดสวน
    กวางท่ีสุด x สวนยาวท่ีสุดของ
    ขอบเขตปาย
  ๑.๑.๒ ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดไวให
    ถอืตัวอักษร ภาพ หรือเคร่ืองหมาย
    ที่ อยู  ริ มสุด เป นขอบเขตเ พ่ือ
    กําหนด สวนกวางท่ีสุด ยาวท่ีสุด 
    แลวคํานวณตาม ๑.๑.๑
  ๑.๑.๓ คาํนวณพืน้ทีเ่ปนตารางเซนตเิมตร
 ๑.๒ อัตราภาษีปาย แบงเปน ๓ อัตรา ดังนี้
 อัตราภาษีปาย (ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร)
  ๑) อักษรไทยลวน ๓ บาท
  ๒) อักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ/
   ภาพ/เครื่องหมายอื่น ๒๐ บาท
  ๓) ปายดังตอไปนี้ ๔๐ บาท
   ก. ไมมีอักษรไทย
   ข. อักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมด
    อยู  ใต  หรือตํ่ากว าอักษรต าง
    ประเทศ
 ปายที่เปล่ียนแปลงแกไขพื้นท่ีปาย ขอความ
ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปาย ไดเสีย

๔. ผูบรหิารพจิารณาเรือ่งราวรองทกุขและสัง่การ
๕. เจาหนาที่แจงตอบรับผลการดําเนินการให
 ผูรองเรียนทราบ

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน ๑ ฉบบั
๒. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ

ภาษีปายแลวอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพิ่มขึ้น 
ใหคิดอัตราตาม ๑) ๒) หรือ ๓) แลวแตกรณี และ
ใหเสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น
 ปายใดเสยีตํ่ากวา ๒๐๐ บาท ใหเสีย ๒๐๐ บาท
 การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพื้นท่ี
ปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายท่ีตองเสียภาษี 
มพีืน้ท่ี ๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภท
ที่ ๒ ปายนี้เสียภาษี ดังนี้
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เทากับ ๔๐๐ บาท 

(๑๐,๐๐๐ / ๕๐๐ x ๒๐ = ๔๐๐)
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 ภาษีบํารุงทองที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจาก
เจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบํารุงทองที่ ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุง
ทองท่ี ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล 
ไม ว าจะเป นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมี
กรรมสิทธิ์ในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดิน
ที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินท่ีตองเสียภาษี
บาํรงุทองท่ี ไดแก พืน้ท่ีดนิ และพ้ืนท่ีทีเ่ปนภเูขาหรือ
ที่มีนํ้าดวย โดยไมเปนท่ีดินท่ีเจาของที่ดินไดรับ
การยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน

ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน 
 (ภ.บ.ท.๕)
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
๓. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับ
 ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.๑๑)

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๒. ใบเสร็จรับเงินค าภาษีบํารุงที่ดินที่ผ านมา 
 (ภ.บ.ท.๑๑)
๓. สําเนาทะเบียนบาน
๔. โฉนดที่ดิน
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 ๒.๑ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
  ผู ประกอบพาณิชยกิจ หรือหุ นส วน
  ผูจัดการหรือผูรับผิดชอบดําเนินกิจการ
  ในประเทศไทย (กรณีเป นนิติบุคคล
  ตางประเทศ) ซึ่งรับรองความถูกตอง
  โดยเจาของบัตรประจําตัว
 ๒.๒ ใบทะเบียนพาณิชยเฉพาะกรณีแกไข
  เพิ่มเติมชื่อตัวหรือชื่อสกุลของผูประกอบ
  พาณิชยกิจ  ชื่อที่ ใช  ในการประกอบ
  พาณิชยกิจ ชนิดพาณิชยกิจ และ/หรือ
  สํานักงานแหงใหญ
 ๒.๓ สําเนาหนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบดําเนิน
  กิ จการ ในประ เทศ  กรณีนิ ติ บุ คคล
  ตางประเทศขอเปลีย่นแปลงผูจดัการสาขา
  ในประเทศ
 ๒.๔ สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ
  และหรือชื่อสกุล (ถามี)
 ๒.๕ หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)

รายการที่ต องยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
มีดังนี้
๑. เลิกชนิดประกอบกิจการบางสวน และ/หรือ
 เพิ่มใหม
๒. เปลี่ยนชื่อที่ใชในการประกอบกิจการ
๓. ยายสํานักงานใหญ
๔. เปลี่ยนผูจัดการ
๕. เจาของหรือผูจัดการยายที่อยู
๖. เพิ่มหรือลดเงินทุน
๗. ยาย เลิก หรือเพ่ิมสาขา โรงเก็บสินคา หรือ
 ตัวแทนการคาตางๆ
๘. อื่นๆ เชน เจาของหรือผูจัดการเปลี่ยนชื่อตัว
 หรือชื่อสกุลหรือรายการที่จดทะเบียนไวไมตรง
 ตามขอเท็จจริง
หมายเหตุ หากตองการเปล่ียนแปลงรายการใด 
ใหกรอบรายละเอียดเฉพาะรายการที่ต องการ
เปลี่ยนแปลงเทานั้น

การจดทะเบียนเลิก มีเอกสารดังน้ี
๑. คาขอจดทะเบียนแบบ ทพ.
๒. หลักฐานประกอบคําขอ
 ๒.๑ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
  ผูประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาทที่ยื่น
  คําขอแทน หรือหุ นสวนผูจัดการ หรือ
  ผูรับผิดชอบดําเนินการในประเทศไทย 
  (กรณีเปนนติบิคุคลตางประเทศ) ซึง่รบัรอง
  ความถูกตองโดยเจาของบัตรประจําตัว
 ๒.๒ ใบทะเบียนพาณิชย
 ๒.๓ หนงัสอืรบัฝากบญัชแีละเอกสารประกอบ
  การลงบัญชี (ในกรณีที่เปนนิติบุคคล)
 ๒.๔ หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)
 ๒.๕ สํา เนาใบมรณะบัตรของผู ประกอบ
  พาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม)
 ๒.๖ สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท
  ผู ลงชื่อแทนผู ประกอบพาณิชยกิจซึ่ง
  ถึงแกกรรม

คาธรรมเนียม
 การขอดําเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยฯ 
จะตองเสียคาธรรมเนียมตามประเภทของการ

ดําเนินการดังตอไปน้ี
๑. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม ๕๐ บาท
๒. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน 
 ครั้งละ ๒๐ บาท
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท
๔. ขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ 
 ๓๐ บาท
๕. ขอตรวจเอกสารของผู ประกอบพาณิชยกิจ 
 ครั้งละ ๒๐ บาท
๖. ขอใหเจาหนาที่คัดสําเนาและรับรองสําเนา
 เอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท

กําหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย
๑. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม ตองจดทะเบียน
 ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันเริ่มประกอบกิจการ
๒. การเปล่ียนแปลงรายการท่ีจดทะเบียนไว 
 ตาม (๑) ตองจดทะเบียนภายใน ๓๐ วัน 
 นับแตวันที่มีการเปล่ียนแปลง
๓. เลิกประกอบกิจการตองจดทะเบียนภายใน 
 ๓๐ วัน นับแตวันที่เลิกประกอบกิจการ
๔. ใบทะเบียนพาณิชยสูญหายตองยื่นขอใบแทน
 ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันสูญหาย

¡ÒÃ¨´·ÐàºÕÂ¹¾Ò³ÔªÂ �
ขั้นตอนการยื่นจดทะเบียนพาณิชย
๑. การจดทะเบียนตั้งใหม มีเอกสารดังน้ี
 ๑.๑ คําขอจดทะเบียนแบบ ทพ.
๒. หลักฐานประกอบคําขอ
 ๒.๑ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
  ผูประกอบพาณิชย หรือหุนสวนผูจัดการ
  หรื อผู  รั บผิ ดชอบดํ า เ นินกิ จการ ใน
  ประเทศไทย (กรณีเปนนิติบุคคลตาง
  ประเทศ) ซึ่งรับรองความถูกตองโดย
  เจาของบัตรประจําตัว
 ๒.๒ หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)
 ๒.๓ กรณีเปนนิติบุคคลตางประเทศใหส ง
  เอกสารเพ่ิมเติมดังนี้
 ๒.๔ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปน
  นิติบุคคล  ซึ่ งมี รายการเกี่ ยวกับชื่ อ 
  วัตถุประสงค ทุน ที่ต้ังสํานักงาน รายชื่อ
  กรรมการ และอํานาจกรรมการ
 ๒.๕ หนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบดําเนินกิจการ
  ในประเทศ
 ๒.๖ ใบอนุญาตทํางานของผูรับผิดชอบกิจการ
  ในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว)
 ๒.๗ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว 
  หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิ
  สัญญา (ถามี) เอกสารตามขอ ๒.๔ และ
  ขอ ๒.๕ หากทําขึ้นในตางประเทศจะตอง
  มีคํารับรองของโนตารีพับลิค หรือบุคคล
  ซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ ตั้งใหเปน
  ผู มีอํานาจรับรองเอกสาร พรอมดวย
  คํารับรองของเจ าหน าที่กงสุล หรือ
  สถานทูตไทย

การจดทะเบียนพาณิชย กรณีเปล่ียนแปลง
รายการ มีเอกสารดังนี้
๑. คําขอจดทะเบียน แบบ ทพ.
๒. หลักฐานประกอบคําขอ

ó. ¡Í§ª‹Ò§
¡ÒÃ¢ÍÍ¹ØÞÒμ¡‹ÍÊÃŒÒ§ÍÒ¤ÒÃ/ Ñ́´á»Å§
ÍÒ¤ÒÃ
 การกอสราง การดดัแปลง การรือ้ถอน เคลือ่นยาย 
และการใช สอยอาคารภายในเขตเทศบาลฯ
ต อง ได  รั บอนุญาตจากเทศบาลฯ  เสี ยก  อน 
จึงจะดําเนินการได  ทั้ งนี้ เพราะเทศบาลฯ  มี
หนาทีค่วบคมุเพือ่ประโยชนแหงความมัน่คง แข็งแรง 
ความปลอดภยั การปองกนัอัคคภียั การรักษาคณุภาพ
สิง่แวดลอม การผงัเมอืง การสถาปตยกรรม และการ
อาํนวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชนของ
ผูอยูอาศัยในอาคาร

ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผู ขออนุญาตยื่นคําร องขออนุญาตกอสราง
 อาคาร ตามแบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พรอมเอกสาร
๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน/ตรวจสอบ
 ผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ
๓. นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต
 กอสรางอาคาร
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¡ÒÃ¢ÍÍ¹ØÞÒμ¢Ø´´Ô¹/¶Á´Ô¹
ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผู ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
 พรอมเอกสาร

๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน/ตรวจสอบ
 ผังเมือง และตรวจสภาพสาธารณะ
๓. นายชาง/วิศวกรตรวจแบบ พิจารณาแบบ
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต
 ขุดดิน/ถมดิน
เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา
 ทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๒. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
 พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 
 (กรณีผู ขอไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอม
 ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดินหรือ
 สําเนาหนังสือสัญญาเชาที่ดิน)
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ
๔. แผนผังบริเวณที่ประสงคจะทําการขุดดิน
๕. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง
๖. รายการท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
 มาตรา ๖ พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓
๗. วิธีการขุดดินและถมดิน
๘. ระยะเวลาทําการขุดดิน
๙. ชื่อผูควบคุมซ่ึงจะตองเปนผูมีคุณสมบัติตามท่ี
 กําหนดในกฎกระทรวง
๑๐. ที่ตั้งสํานักงานของผูแจง
๑๑. ภาระผูกพันตางๆ ที่บุคคลอื่นมีสวนไดเสีย
 เกี่ยวกับท่ีดินที่จะทําการขุดดิน
๑๒. เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ ที่คณะกรรมการ
 กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

¡ÒÃ¢Í Ñ́̈ μ Ñé§Ê¶Ò¹·Õè̈ íÒË¹‹ÒÂÍÒËÒÃËÃ×Í
ÊÐÊÁÍÒËÒÃ
ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผู ขออนุญาตย่ืนคําขอต อเจ าหน าที่พร อม
 เอกสารประกอบ
๒. เจาหนาที่พรอมดวยเจาพนักงานสาธารณสุข
 ออกตรวจสถานท่ี
๓. เจาหนาที่รายงานผลการตรวจสอบพรอมให
 พนักงานเจาหนาที่ทองถ่ินพิจารณา
๔. เจาหนาที่แจงใหเจาของผูรับใบอนุญาตเขามา
 รับใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีสะสมอาหาร

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
 ทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
 ทะเบียนบานของผู จัดการหากไมเปนบุคคล
 เดียวกับผูถือใบอนุญาต
๓. สําเนาทะเบียนบานที่ใชประกอบกิจการ
๔. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัว
 ประชาชนของผูมอบอาํนาจและผูรบัมอบอาํนาจ
 กรณีที่ผู ขอรับไมสามารถมาดําเนินการดวย
 ตัวเอง
๕. แผนท่ีตั้งสถานที่ประกอบกิจการ (เอกสารตาม
 กรณขีออนญุาตรายใหม-ใบอนญุาตหรอืใบแทน
 ใบอนุญาตฉบับเดิม)

ô. ¡Í§ÊÒ¸ÒÃ³ÊØ¢áÅÐÊÔè§áÇ´ÅŒÍÁเอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา
 ทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๒. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
 พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 
 (กรณีผู ขอไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอม
 ของเจาของท่ีดินใหกอสราง อาคารในที่ดินหรือ
 สําเนาสัญญาเชาที่ดิน)
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ
๔. หนังสือรับรองของผู ประกอบการวิชาชีพ
 วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณ
 โครงสรางอาคาร
๕. หนั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู  ป ร ะ กอบ วิ ช า ชี พ
 สถาปตยกรรมควบคุมของผู ออกแบบงาน
 สถาปตยกรรม
๖. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบ
 แบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง
๗. รายการคํานวณระบบบําบัดนํ้าเสีย (กรณี
 อาคารตองมีระบบบําบัดนํ้าเสีย)
๘. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 
 (สําหรับดัดแปลงอาคาร)
๙. กรณีตอเติมเพ่ิมชั้นอาคาร (วิศวกรผูออกแบบ
 โครงสรางอาคารมิใชคนเดิม) ตองมีหนังสือ
 รับรองความมั่นคงของอาคารเดิมจากสถาบัน
 ที่เชื่อถือได (สําหรับดัดแปลงอาคาร)

¡ÒÃ¢ÍÍ¹ØÞÒμ»ÃÐ¡Íº¡Ô¨¡ÒÃ·Õè à» š¹
ÍÑ¹μÃÒÂμ ‹ÍÊØ¢ÀÒ¾
ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบ
 กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (แบบ อภ.๑) 
 พรอมเอกสารประกอบ

๒. เจาหนาที่พรอมดวยเจาพนักงานสาธารณสุข
 ตรวจสอบเอกสารและออกตรวจสถาน
 ประกอบการตามคําขอรับใบอนุญาต
๓. เจ  าหน  าที่ ร ายงานผลการตรวจสอบให 
 เจาพนักงานทองถิ่นเพื่อพิจารณาสั่งการออก
 ใบอนุญาต
๔. เจ าหนาท่ีแจ งผู ขอรับใบอนุญาตเขามารับ
 ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
 สุขภาพ (แบบ อภ.๒)

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบาน
 ของผูขอใบอนุญาต
๒. สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบาน
 ผูจดัการ หากไมเปนบคุคลเดยีวกบัผูถอืใบอนญุาต
๓. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใช เป นท่ีตั้ง
 สถานประกอบการ
๔. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัว
 ประชาชนผู มอบและผู รับมอบ กรณีผู ขอรับ
 ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง
๕. แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการ

¡ÒÃ¢ÍÍ¹ØÞÒμ¨Ñ´μ Ñé§μÅÒ´
ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ยืน่คาํขอตรวจสอบคาํขอพรอมเอกสารหลกัฐาน
๒. รายงานผูบริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการภายใน 
 ๗ วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดําเนินการ
๔. ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต โดยแจงให
 ผู ยื่นคําขอทราบภายใน ๒๐ วัน นับแตวัน
 ที่ไดรับคําขอ

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. แบบคําขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ชุด
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๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
 ทะเบียนบานของผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
 ทะเบียนบานของผู จัดการหากไมเปนบุคคล
 เดียวกับผูถือใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ
๔. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใช เป นที่ตั้ง
 สถานประกอบการ จํานวน ๑ ฉบับ
๕. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
 พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล
 หากผูขอเปนนิติบุคคล จํานวน ๑ ฉบับ
๖. สํ า เนา ใบอนุญาตปลูกสร  า งอาคาร ท่ี ใช 
 แสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานที่ประกอบการ 
 สามารถใช ประกอบการน้ันได โดยถูกต อง
 ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร จํานวน 
 ๑ ฉบับ
๗. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัว
 ประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบ จํานวน 
 ๑ ฉบับ กรณีผู ขอรับใบอนุญาตไมสามารถ
 ดําเนินการดวยตนเอง จํานวน ๑ ฉบับ
(เอกสารตามขอ ๑-๕ ถายเอกสารและรับรอง
สําเนามาดวย)

¡ÒÃ¢ÍÍ¹ØÞÒμ¨íÒË¹‹ÒÂÊÔ¹¤ŒÒã¹·ÕèËÃ×Í
·Ò§ÊÒ¸ÒÃ³Ð
ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผู ขออนุญาตยื่นคําขอต อเจ าหน าที่พร อม
 เอกสารประกอบ
๒. เจาหนาที่พรอมดวยเจาพนักงานสาธารณสุข
 ออกตรวจสถานท่ี
๓. เจาหนาที่รายงานผลการตรวจสอบพรอมให
 พนักงานเจาหนาที่ทองถิ่นพิจารณา
๔. เจาหนาท่ีแจงใหเจาของผูรับใบอนุญาตเขามา
 รับใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
 สาธารณะ
เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๒. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๓. ใบรับรองแพทย ของผู ขอรับอนุญาตและ
 ผูชวยจําหนาย
๔. รูปถายหนาตรงขนาด ๑x๑ นิ้ว ของผูขอรับ
 อนุญาตและผู ช วยจําหนาย จํานวนคนละ 
 ๓ รูป
๕. แผนที่ตั้งสถานที่จําหนายสินคา

 การขอติดตั้งมาตรวัดนํ้าประปา การยายมาตร
วัดนํ้าประปา การขอยกเลิกการใชนํ้าประปา และ
การขอเปล่ียนผูใชมาตรวัดนํ้าประปา

ขั้นตอนการใหบริการ
๑. ผู ขออนุญาตย่ืนคําขอต อเจ าหน าที่พร อม
 เอกสารประกอบ
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและออกตรวจ
 สถานที่ ในการติดตั้งมาตรวัดนํ้าประปา
๓. เจาหนาที่แจงผลการตรวจพ้ืนที่ใหพนักงาน
 เจาหนาที่ทองถิ่นพิจารณา
๔. เจาหนาที่แจงผูขอใชนํ้าประปาทราบ

เอกสารประกอบการพิจารณา
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๒. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๓. ใบเสร็จคานํ้าประปาที่ชําระแลว 
 (กรณีมาตรนํ้าประปาถูกตัดและยกเลิกการใช
 นํ้าประปา)

คาธรรมเนียม
๑. คาธรรมเนยีม+คาประกนัการใชนํา้+มาตรวดันํา้ 
 และอุปกรณ ๑,๕๐๐ บาท (กรณีติดตั้งใหม)
๒. คาธรรมเนียมการติดตั้ง ๑๐๐ บาท (กรณีมาตร
 วัดนํ้าถูกตัด)

õ. ¡Í§»ÃÐ»Ò

¡ÒÃ¢Öé¹·ÐàºÕÂ¹¼ÙŒÊÙ§ÍÒÂØà¾×èÍÃÑºàºÕéÂÂÑ§ªÕ¾
หลักเกณฑ
๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีภูมิลําเนาอยู  ในเขตองค กรปกครองส วน
 ทองถิ่นตามทะเบียนบาน
๓. มีอายุครบ ๖๐ ปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ
 ถัดไป (ปจจุบันอายุ ๕๙ ป) มีอายุ ๖๐ ป
 บริบูรณขึ้นไป
๔. ไมเปนผู ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน
 อื่นใดจากหนวยงานรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
 องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก ผูรับเงิน
 บํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใด
 ในลักษณะเดียวกัน ผูรับเบ้ียยังชีพตามระเบียบ
 ของกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานคร 
 ผู สูงอายุที่อยู ในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ
 องคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูที่ไดรับเงินเดือน 
 คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชน
 ตอบแทนอยางอ่ืนที่จัดใหเปนประจํา ยกเวน
 ผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวง
 มหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อ
 ยั งชีพขององค  กรปกครองส  วนท  อง ถ่ิน 
 พ.ศ.๒๕๔๘

หลักฐานเอกสาร
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
๒. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ
๓. สาํเนาสมุดบญัชธีนาคารออมสิน จาํนวน ๑ ฉบบั 
 (ในกรณีประสงคจะโอนเขาบัญชี)

ระยะเวลาการข้ึนทะเบียน
 ภายในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป

การรับเงินเบี้ยยังชีพ
 โดยเริ่มวันที่ ๑ ตุลาคม ในปงบประมาณ
ถัดไปหลักจากขึ้นทะเบียน

ö. §Ò¹ÊÇÑÊ´Ô¡ÒÃÊÑ§¤Á
¡ÒÃ¢Öé¹·ÐàºÕÂ¹¤¹¾Ô¡ÒÃà¾×èÍÃÑºàºÕéÂ
¤ÇÒÁ¾Ô¡ÒÃ
หลักเกณฑ
๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีบัตรประจําตัวคนพิการ
๓. มภีมูลิาํเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิน่
 ตามทะเบียนบาน
๔. คนพิการรายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียนมากอน 
 หรือคนพิการท่ียายภูมิลําเนาเขามาใหมในพ้ืนที่
 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
๕. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถาน
 สงเคราะหของรัฐหรือสถานสงเคราะหของ
 เอกชนที่ไดรับเงินอุดหนุนสวนใหญจากรัฐ หรือ
 ถกูขงัในเรือนจาํตามหมายจาํคกุโดยคาํพพิากษา
 ถงึท่ีสดุใหจาํคุก และใหหมายความรวมถึงบคุคล
 ซึ่ ง ถูกขังไว ตามคําสั่ ง ท่ีชอบด วยกฎหมาย
 ใหลงโทษดวย

หลักฐานเอกสาร
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสูจิบัตร 
 จํานวน ๑ ฉบับ
๒. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ
๓. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ
๔. สําเนาสมุดบัญชีธนาคารออมสิน ในกรณีที่
 ประสงคจะขอรับเงินผานธนาคาร จํานวน 
 ๑ ฉบับ

ระยะเวลาการข้ึนทะเบียน
 ภายในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป

การรับเงินเบี้ยยังชีพ
 โดยเริ่มรับวันที่ ๑ ตุลาคม ในปงบประมาณ
ถัดไปหลังจากข้ึนทะเบียน

¤Ù‹Á×Í¡ÒÃãËŒºÃÔ¡ÒÃ»ÃÐªÒª¹ à·ÈºÒÅμ íÒºÅÅÒ´ºÑÇËÅÇ§¤Ù‹Á×Í¡ÒÃãËŒºÃÔ¡ÒÃ»ÃÐªÒª¹ à·ÈºÒÅμ íÒºÅÅÒ´ºÑÇËÅÇ§ 1312



¡ÒÃ¢Öé¹·ÐàºÕÂ¹¼ÙŒ»†ÇÂàÍ´Ê �à¾×èÍÃÑºàºÕéÂ
ÂÑ§ªÕ¾
หลักเกณฑ
๑. สัญชาติไทย
๒. มภีมูลิาํเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิน่
 ตามทะเบียนบาน
๓. ผู ป วยเอดสรายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียน
 มากอน หรือยายภูมิลําเนาเขามาใหมในพ้ืนที่
 องคกรปกครองสวนทองถิ่น
๔. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถาน
 สงเคราะหของรัฐหรือสถานสงเคราะหของ
 เอกชนที่ไดรับเงินอุดหนุนสวนใหญจากรัฐ หรือ
 ถูกขังในเรือจําตามหมายจําคุกโดยคําพิพากษา
 ถงึท่ีสดุใหจาํคกุ และใหหมายความรวมถึงบุคคล

 ซึ่ ง ถูกขังไว ตามคําสั่ ง ท่ีชอบด วยกฎหมาย
 ใหลงโทษดวย

หลักฐานเอกสาร
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
๒. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ
๓. สําเนาสมุดบัญชีธนาคารออมสิน ในกรณีที่
 ประสงคจะขอรับเงินผานธนาคาร จํานวน 
 ๑ ฉบับ

ระยะเวลาการขึ้นทะเบียน
 ภายในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป

การรับเงินเบี้ยยังชีพ
 โดยเริ่มรับวันที่ ๑ ตุลาคม ในปงบประมาณ
ถัดไปหลังจากขึ้นทะเบียน

¡ÒÃá Œ̈§μÒÂ
 เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย
๑. คนตายในบาน ใหเจาบานหรือผูพบศพ
 แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่
 ที่มีคนตาย ภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับแต
 เวลาตาย หรือพบศพ
๒. คนตายนอกบาน ใหคนที่ไปกับผู ตาย
 หรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรบัแจง
 แห งท องที่ ที่มีการตายหรือพบศพ 
 หรือแหงทองที่ ที่จะพึงแจงไดภายใน 
 ๒๔ ชั่วโมง นับแตเวลาตาย หรือเวลา
 พบศพ กรณีเชนนี้ จะแจงตอพนักงาน
 ฝายปกครอง หรือตํารวจก็ได

เอกสารท่ีใชในการติดตอ
๑. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจ าบ านท่ี
 คนตายมีชื่อ
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูตาย
๓. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล 
 (ถามี)
๔. ใบรับแจงการตาย (ถามี)
๕. รายงานการชันสูตรของเจาหนาที่ตํารวจ 
 หรือหนวยงานนิติเวช (ถามี)
๖. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง

ขัน้ตอนการติดตอ (หลกัฐานถูกตองดาํเนนิการ
เสร็จภายในเวลา ๑๐ นาที)
๑. ผู  แจ  งยื่ น เอกสารและหลักฐานต อ
 นายทะเบี ยน  เพื่ อตรวจสอบและ
 ลงรายการใบมรณบัตร

ÊíÒ¹Ñ¡·ÐàºÕÂ¹·ŒÍ§¶Ôè¹
à·ÈºÒÅμ íÒºÅÅÒ´ºÑÇËÅÇ§

๒. จําหนายช่ือผูตายออกจากทะเบียนบาน 
 โดยจะประทับคําว า “ตาย” สีแดง 
 ไวหนารายการคนตาย
๓. มอบมรณบัตร ตอนท่ี ๑ สําเนาทะเบียน
 บานและบัตรประจําตัวประชาชนคืน
 ผูแจง

¡ÒÃá Œ̈§ÂŒÒÂà¢ŒÒ
 เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหเจาบาน
แจงการยายเขาภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่
ผูนั้นอยูในบาน หากไมปฏิบัติตามตองระวาง
โทษปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท

เอกสารที่ใชในการติดตอ
๑. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ยายเขา
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน
๓. หนังสือมอบอํานาจจากเจาบาน (กรณี
 ผูแจงยายไมใชเจาบาน)
๔. บัตรประจําตัวประชาชนของผู ที่ได รับ
 มอบหมายจากเจาบาน
๕. ใบแจงการยายท่ีอยู  (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑ 
 และ ๒ ซึ่งเจ าบ านลงนามยินยอมให
 ยายเขาแลว

ขัน้ตอนการติดตอ (หลกัฐานถูกตองดาํเนนิการ
เสร็จภายในเวลา ๑๐ นาที)
๑. ยื่นเอกสาร และหลักฐานตอนายทะเบียน
 แหงทองท่ีที่จะยายเขา
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และ
 รายการใบแจงการยายที่อยู และเพิ่มชื่อ
 ในทะเบียนบาน
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¡ÒÃá Œ̈§ÂŒÒÂÍÍ¡
 เ ม่ือผู  อยู  ในบ  านย  ายที่ อยู  จากบ  าน 
ใหเจาบานแจงการยายออก ภายใน ๑๕ วัน 
นับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก หากไมปฏิบัติ
ตามตองระวางโทษปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท

เอกสารที่ใชในการติดตอ
๑. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน)
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน
๓. หนังสือมอบอํานาจจากเจาบาน (กรณี
 ผูแจงยายไมใชเจาบาน)
๔. บัตรประจําตัวประชาชนของผู ที่ได รับ
 มอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมาย)
๕. บัตรประจําตัวประชาชนของผูยายที่อยู 
 กรณีแจงยายที่อยูของตนเอง

ขัน้ตอนการติดตอ (หลกัฐานถูกตองดาํเนนิการ
เสร็จภายในเวลา ๑๐ นาที)
๑. ยื่นเอกสาร และหลักฐานตอนายทะเบียน
 แหงท องท่ีที่มีชื่ออยู  ในทะเบียนบาน 
 (ถงึแมวาเจาบานไมสามารถไปแจงยายออก
 ใหไดผู ที่ย ายท่ีอยู สามารถขอทําหนาที่
 เจาบานเพ่ือยายชื่อตนเองออกได)
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และ
 รายการบุคคลที่จะยายออกลงรายการ
 ในใบแจงการยายที่อยู  และจําหนาย
 รายการบุคคลท่ียายออกในทะเบียนบาน
๓. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจงคืน
 ผูแจง พรอมทั้งใบแจงยายที่อยูตอนที่ ๑ 
 และ ๒ เพ่ือนําไปแจงยายเขาตอไป

á Œ̈§ÂŒÒÂ»ÅÒÂ·Ò§ÍÑμâ¹ÁÑμ Ô
 ผู ย ายที่อยู สามารถติดต อขอแจ งย ายต อ
นายทะเบียนแหงทองที่ที่ผูนั้นอาศัยอยูใหมได โดย
ไมตองกลบัไปภมูลิาํเนาเดมิทีม่ชีือ่อยูในทะเบยีนบาน 
ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ผูยายเขาอยูในบาน

เอกสารที่ใชในการติดตอ
๑. สําเนาทะเบียนบานของบานที่จะยายเขา
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง
๓. เจาบานที่จะยายเขาอยูใหม
๔. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานที่จะยาย
 เขามาอยูใหม
๕. หนังสือยินยอมใหแจงยายเขาของเจาบานที่จะ
 เขาอยูใหม (กรณีเจาบานไมสามารถไปดําเนิน
 การแจงยายได)
๖. หนังสือมอบหมายจากผูยายท่ีอยู บัตรฯ พรอม
 ดวยสําเนาบัตรฯ ที่ลงชื่อเจาของบัตรกํากับไว 
 ทั้งผู มอบและผูรับมอบ (กรณีผู แจงยายท่ีอยู
 มอบผู อื่นมาดําเนินการแทน ทั้ ง ๒ ฝ าย 
 ควรเปนผูที่มีความเก่ียวของสัมพันธกัน ไมวา
 จะ เป นญา ติ  ผู  มี ส  วน ได  เ สี ย  หรือผู  ที่ มี
 นิติสัมพันธ)

ขัน้ตอนการติดตอ (หลกัฐานถูกตองดาํเนนิการ
เสร็จภายในเวลา ๑๐ นาที)
๑. ยื่นหลักฐานตอนายทะเบียนทองที่ที่จะยายเขา
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐาน และลงรายการ
 ในใบแจงการยายทีอ่ยู โดยใหผูแจงลงลายมือช่ือ
 ในชองผูแจงยายออก และชองผูแจงยายเขา 
 เข าลงลายมือชื่อในชองเจาบานยินยอมให
 ยายเขา
๓. พิมพทะเบียนบานเพ่ิมคนยายเขา แลวคืน
 ทะเบียนบานฉบับเจาบานและบัตรฯ แกผูแจง
๔. เสียคาธรรมเนียม ๒๐ บาท
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