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คู่มือประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“กระบวนงานบริการ” 
  ตามภารกจิของเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า 

ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า 
อำเภอเวียงป่าเป้า  จังหวัดเชียงราย 

โทร. ๐๕๓ – ๗๘๑๖๖๕ 
โทรสาร. ๐๕๓ – ๗๘๑๖๖๕ ต่อ ๐  
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คำนำ 
 

   พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       
พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับ
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน…” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่
ประชาชน  ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการภาครัฐ  สร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ 

ดังนั้น เทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า  จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้นเพ่ืออำนวย
ความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน ต่อไป 
 
 

สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า 
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ประกาศเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า 
เรื่อง   การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

---------------------------- 
 
  ตาม   พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       
พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับ
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน…” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวก           
แก่ประชาชน  ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการภาครัฐ  สร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบั ติ ราชการ   ลดการใช้ ดุลยพินิ จของเจ้ าหน้ าที่ เปิ ด เผยขั้ นตอน  ระยะเวลา                   
ให้ประชาชนทราบ   นั้น 

   เพ่ือให้เทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า  มีการบริการจัดการที่ดี  สามารถจัดบริการสาธารณะ  
และตอบสนองความต้องการของประชาชน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และเป็นไปอย่างทั่วถึง  
สะดวก  รวดเร็ว  และเกิดการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล  ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  
เทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า จึงขอประกาศ เรื่อง การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน เพ่ือเป็นแนวทางในการ
อำนวยความสะดวก เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   
 
 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที่  4  เดือน สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 
     ว่าที่ ร.ต. 
                                                                (ณรงค์เดช  จิยะพงศ์) 
                   นายกเทศมนตรีตำบลเวียงป่าเป้า 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

จำนวน  ๒๕  กระบวนงาน 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ 
ที่ปรับลดแล้ว 

ผู้รับผิดชอบ หมาย 
เหตุ 

๑ รับเรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งตอบการ
ดำเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน 
๗ วัน 

ทุกกอง  

๒ จัดเก็บภาษบีำรุงท้องที่ ๓ นาที/ราย กองคลัง  
๓ จัดเก็บภาษโีรงเรือน และที่ดิน ๓ นาที/ราย กองคลัง  
๔ การจัดเก็บภาษีป้าย ๓ นาที/ราย กองคลัง  
๕ การขออนุญาตใช้เสียง ๓ นาที/ราย กองคลัง  
๖ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

๓๐ วันทำการ / ราย 
 

๑๕ วัน/ราย 
๑๕ วัน/ราย 

กองช่าง 
 

กองช่าง 
กองช่าง 

 

๗ สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค ๓ ชม./ราย สำนักปลัด  
๘ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที สำนักปลัด  
๙ จดทะเบียนพาณิชย์ ๒๐ นาที / ราย สำนักปลัด  

๑๐ จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ๒๐ นาที / ราย สำนักปลัด  
๑๑ จดทะเบียนเลิกประกอบการพาณิชย์ ๕ นาที / ราย สำนักปลัด  
๑๒ ขออนุญาตปิดประกาศท่ีดิน ๓ นาที / ราย สำนักปลัด  
๑๓ ขออนุญาตใช้สุสาน ๓ นาที / ราย กองสาธารณสุขฯ  

 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 

 
๑๘ 

ด้านทะเบียนราษฎร์ และบัตรประจำตัวประชาชน 
การรับแจ้งเกิด 
การรับแจ้งตาย 
การรับแจ้งย้ายที่อยู่ 
การตรวจคัดและการรับรองรายการทะเบียนจาก
ฐานข้อมูล 
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลข้าในทะเบียนบ้าน 

 
๗ นาที / ราย 
๗ นาที / ราย 
๕ นาที / ราย 
๕ นาที / ราย 

 
๑๐ นาที / ราย 

 
สำนักปลัด 
สำนักปลัด 
สำนักปลัด 
สำนักปลัด 

 
สำนักปลัด 
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๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 

การย้ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
การขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
การขอเลขที่บ้าน 

๕ นาที / ราย 
๕ นาที / ราย 

๑๐ นาที / ราย 

สำนักปลัด 
สำนักปลัด 
สำนักปลัด 

 
๒๒ 

ด้านสาธารณสุข 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (๑๓๐ ประเภท) 

   

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ 
ที่ปรับลดแล้ว 

ผู้รับผิดชอบ หมาย 
เหตุ 

 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต ๑๕ วันทำการ / ราย กองสาธารณสุขฯ  
๒๓ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

๑๕ วันทำการ / ราย 
 

กองสาธารณสุขฯ 
 

๒๔ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 
 

๑๕ วันทำการ / ราย 

 
 

กองสาธารณสุขฯ 

 

๒๕ การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่ หรือทางสาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 
๑๕ วันทำการ / ราย 

 
กองสาธารณสุขฯ 

 

 
 

หน่วยงานและความรับผิดชอบ 
สำนักปลัดเทศบาล 

สำนักปลัดเทศบาล เป็นหน่วยงานที่มีประชาชนมาติดต่อขอรับบริการอยู่เสมอเนื่องจากมี
หน้าที่ ให้บริการประชาชนในเรื่องของงานทะเบียนราษฎร ไม่ว่าจะเป็นการแจ้งเกิด การแจ้งตาย          
การย้ายเข้า การย้ายออก ฯลฯ รวมถึงการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนในส่วนอ่ืนที่มีความสำคัญไม่
หยิ่งหย่อนไม่ยิ่งหย่อนไปกว่ากันในด้านการบริการและบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนก็คือ         
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น งานนิติกรรมสัญญา รวมทั้งสาย
งานธุรการ งานบุคลากร และงานวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน ก็อยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก
ปลัดเทศบาลด้วย 

 
กองช่าง 

กองช่าง เครื่องจักรสำคัญในการดำเนินงานโครงการพัฒนาด้าน โครงสร้างพ้ืนฐาน 
สาธารณูปโภคต่างๆ ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ถูกกำหนดไว้อย่างลุล่วงซึ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
เหล่านี้ ถือเป็นภาระท่ีสำคัญของกองช่าง ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน และ
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สาธารณูปโภคต่างๆ ให้แก่ชาวเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า เช่น การก่อสร้างปรับปรุง ซ่อมแซม ถนน ไฟฟ้า 
วางท่อระบายน้ำ การบริการออกแบบ และควบคุมสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
 

กองคลัง 
กองคลังมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน และจัดหารายได้ที่เกิดจากภาษีของ

ประชาชนเพ่ือนำมาจัดสรร และจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพ่ือกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการและ
กิจกรรมต่างๆ เพื่อให้สามารถบริหารจัดการด้านต่างๆ ได้อย่างถูกต้องโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ อัน
จะนำไปสู่การพัฒนาภายในเขตเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้าอย่างยั่งยืน 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทำหน้าที่เปรียบเสมือนพ่ีเลี้ยงหรือพยาบาลที่คอยดูแลใน

ด้านสุขภาพ อนามัย ความเป็นอยู่ขั้นพ้ืนฐานของชาวไร่ขิง เข้าร่วมดำเนินการจัดการหลักประกันสุขภาพ
ระดับท้องถิ่น เพ่ือสร้างหลักประกันสุขภาพให้แก่ชาวเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้าโดยนอกจากนี้ งานด้าน
สิ่งแวดล้อมก็เป็นสิ่งที่เราให้ความสำคัญไม่แพ้กันโดยเฉพาะอย่างยิ่ง การรณรงค์ให้ประชาชนหันมาใส่ใจกับ
สิ่งแวดล้อมรอบๆ ตัว การรณรงค์ลดโลกร้อน โดยได้จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปลูกฝังให้ประชาชนในเขต
เทศบาลตำบลเวียงป่าเป้าห่วงใยในสิ่งแวดล้อม 
 

กองการศึกษา 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เปรียบเสมือนการสร้างฐานรองรับสิ่งต่างๆ ที่ถูกต่อเติมไปอย่างไม่

สิ้นสุด จึงกล่าวได้ว่า การศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความสำคัญและเป็นก้าวแรกของการศึกษา อันนำมาซึ่งก้าว
ต่อไปในอนาคต  กองการศึกษา จึงให้ความสำคัญกับการศึกษามาก โดยพยายามเพ่ิมศักยภาพทาง
การศึกษา พัฒนาสื่อการเรียนการสอนและเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรให้ดีมากขึ้น เพราะการศึกษาถือเป็น
สิ่งสำคัญที่สุดสำหรับเยาวชนที่จะเติบโตเป็นอนาคตที่ดีของประเทศ  ตลอดจนถึงการสืบสานศิลปะ 
วัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่นให้ดำรงอยู่คู่ชาวเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้าสืบต่อไป 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  ๑  จดัเก็บภาษีบำรุงท้องที่) 

 
 

                         
 

 (๑ นาที) (๑ นาที) ( ๑ นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓  นาท ี
 
 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
  กรณีชำระปกติ      กรณีการประเมินใหม่     กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
  ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา    ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน     ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
         ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    ๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
         ๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์     ๓. บัตรประจำตัวประชาชน 
         ๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  ๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 
 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี 
  ภาษีบำรุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบำรุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะ
เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์
ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็น
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ 
  ๑. ที่ดินที่เปน็ที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  ๒. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย
มิได้หาผลประโยชน์ 
  ๓. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน ์
  ๔. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  ๕. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
  ๖. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  ๗. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
  ๘. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
  ๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
  ๑๐. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชำนัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การ
ระหว่างประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  ๑๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
  ๑๒. ที่ดินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 
ขั้นตอนการชำระภาษีทำอย่างไร 

๑. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) ภายในเดือนมกราคม ทุกๆ ๔ ปี 
๒. หากไม่ยื่นภายในกำหนด เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของภาษีท่ีต้องชำระ 
๓. ยื่นชำระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี หากไม่ยื่นชำระภายในกำหนดต้องเสียเงินเพ่ิมร้อย

ละ ๒ ต่อเดือนของภาษีท่ีต้องชำระ 
 
หลกัฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 
  ๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
  ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
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  ๓. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  ๔. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
  ๕. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
  ๖. หนังสือมอบอำนาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาทำการแทน 
  กรณีที่เป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. ๕ ให้นำ ภบท.๕ ท่อนที่มอบให้เจ้าของที่ดิน 
หรือใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบำรุง
ท้องที่เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบำรุงท้องที ่
  ๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบำรุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  ๓. ชี้เขตแจ้งจำนวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสำรวจ  โดยทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสีย
ภาษีบำรุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก ๑ เท่า ของภาษีบำรุงท้องที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม 
  ๔. ไม่ชำระภาษีบำรุงท้องที่ภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๔ ต่อปีของจำนวนเงินที่
ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่นำเงินเพ่ิมตาม ข้อ ๑ - ข้อ ๔ มารวม
คำนวณด้วย 
 
การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 
การลดหย่อนภาษี มาตรา ๒๒ 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ ในจังหวัดเดียวกัน และใช้
ที่ดินนั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ตาม
เกณฑ ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน ๓ – ๕ ไร่ 
 (๒) เขตเทศบาลตำบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน ๒๐๐ – ๔๐๐ ตารางวา 
 (๓) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลตำบลและเขตเมืองพัทยาให้ลดหย่อน  ๕๐ – ๑๐๐    
ตารางวา 
 (๔) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี้ 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน ๕๐ – ๑๐๐ ตารางวา 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน ๑๐๐ ตารางวา – ๑ ไร่ 
   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน ๓ – ๕ ไร่ 
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  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
การลดหย่อนให้ลดหย่อนสำหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
 
การยกเว้น การลดภาษี มาตรา ๒๓ 
  ๑. ปีที่ล่วงมาท่ีดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  ๒. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  ๓. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอำนาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 
การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 
  ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุง
ท้องที่แล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงานประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้ง
ประเมินแล้วแต่กรณีการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบำรุงท้องที่ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้ขอคำวินิจฉัยอุทธรณ์หรือคำพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้ว่า
ราชการจังหวัดต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
การขอคืนภาษีบำรุงท้องท่ี 
  ผู้ที่เสียภาษีบำรุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ปีได้โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ 



11 

☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  ๒   จดัเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

 
 
 

 

                         
 

 ( ๑ นาที) ( ๑ นาที) ( ๑ นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓  นาท ี
 
 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 ๓. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๑  ความรู้ทั่วไป  

๑.๑ ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อง

ต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็
ตาม   

๑.๒ ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี 
๑. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
๒. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟ

แห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
๓. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทำกิจการอันมิใช่เพ่ือ

เป็นผลกำไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
๔. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้

ผู้อ่ืนอยู่  นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกัน 

๖. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่
เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได้ 

๑.๓ การขอลดหย่อนค่าภาษี 
การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระทำได้ตามกรณี 

ดังนี้ 
 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทำลายให้ลดค่ารายปีของ

ทรัพย์สินนั้นตามส่วนที่ถูกทำลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทำขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืน ๆ ต้องเป็นที่ซ่ึงยังใช้ไม่ได้  (มาตรา ๑๑) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งทำข้ึนในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  นั้นได้มีข้ึนและสำเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คำนวณค่ารายปี   
(มาตรา ๑๒) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่สำคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่อง
กระทำหรือเครื่องกำเนิดสินค้า   เพ่ือใช้ดำเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้น
ในโรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้ ง
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา ๑๓) 
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  -    เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่างลง   
หรือทรัพย์สินชำรุดจำเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสำคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษีได้ โดย
ยื่นคำร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่
เสียหาย หรือปลดค่าภาษีท้ังหมดก็ได้ 

 
 

 ๑.๔    ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืน ๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

๑.๕ กำหนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
     ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒)   

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
๑.๖ ฐานภาษี 
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
 ค่ารายปี    หมายถึง  จำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี  

ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทำให้พนักงานเจ้าหน้าที่
เห็นว่า ค่าเช่านั้นมิใช่จำนวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจประเมินค่ารายปีได้โดย
คำนึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ทำเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ 

๑.๗ อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 
 

๒. ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
๒.๑   การยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์ 

(ภ.ร.ด.๒) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความ
ดังกล่าว พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกำกับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่    
ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า การส่งแบบพิมพ์  จะนำไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อ่ืนไปส่ง
แทน  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 

๒.๒ เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒)   พร้อมใบเสร็จรับเงินการ

เสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้ง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัด
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จากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒)   
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  พร้อมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-     สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
-     สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    

 ๒.๓    การชำระภาษี 
          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) นำเงินไปชำระภายใน ๓๐ วัน     
นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยชำระภาษีได้ที่งานจัดเก็บภาษี  กองคลัง สำนักงานเทศบาล
ตำบลเวียงป่าเป้า การชำระภาษีจะชำระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรอง
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่เทศบาลตำบลเวียงป่าเป้าและให้ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็น
วันรับชำระภาษี 

๒.๔ เงินเพิ่ม 
เงินภาษีค้างชำระให้เพ่ิมจำนวนตามอัตรา  ดังนี้ 

๑. ถ้าชำระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกำหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจากวันที่
ได้รับแจ้งการประเมินให้เพิ่มร้อยละ  ๒.๕  ของค่าภาษีท่ีค้าง 

๒. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ   ๕   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
๓.  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ  ๗.๕   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
๔. ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   ๑๐  ของค่าภาษีท่ีค้าง 

ถ้ามิได้มีการชำระค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็น
หนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชำระค่าภาษี  เพ่ือนำเงินมาชำระเป็นค่า
ภาษี  เงินเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
       ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชำระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหมเ่ป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา ๔๕) 

๒.๕ การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่  

โดยเห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคำร้องของให้พิจารณาการ
ประเมินใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.๙)   ยื่นแบบดังกล่าวที่สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า  
ภายใน  ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้
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พิจารณาการประเมินใหม่ และไม่มีสิทธินำคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมด
สิทธินั้น 

เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งคำชี้ขาดไปยังผู้ยื่นคำร้อง
อุทธรณ์เป็นลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคำชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินำคดี
ไปสู่ศาลเพ่ือแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้ง
ความให้ทราบคำชี้ขาดนั้น 

๒.๖ บทกำหนดโทษ 
มาตรา  ๔๖  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  ๒๐  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 

สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา ๔๗ ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  
ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นำพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบคำถามเมื่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  ๒๑  และ  ๒๒  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกินห้าร้อยบาท 
     มาตรา  ๔๘  ผู้ใด 

(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยคำเท็จ  หรือตอบคำถามด้วยคำ
อันเป็นเท็จหรือนำพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีกเลี่ยงการคำนวณค่า
รายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด
ทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคำนวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดีท่านว่าผู้
นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือท้ังจำทั้งปรับ 

 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พุทธศักราช  ๒๔๗๕  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  ๓   จดัเก็บภาษีป้าย) 

 
 
 

 

                         
 

 ( ๑ นาที) (๑ นาที) ( ๑ นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓  นาท ี
 
 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีทีผ่่านมา 
 ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

๑. หลักเกณฑ์การจัดเก็บภาษีป้าย 
๑. ป้ายที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 

หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 

๒.ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
๒. ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  ๒.๑  ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
  ๒.๒  ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือท่ีสิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  ๒.๓  ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  ๒.๔  ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  ๒.๕  ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคาร
ซ่ึงเป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพ่ือหารายได้ และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง 
ฉบับที ่๘ (พ.ศ. ๒๕๔๒) กำหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๑ 
พฤษภาคม ๒๕๔๒) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.๖  ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  ๒.๗  ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล  หรือตาม
กฎหมายว่าด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่นำรายได้ส่งรัฐ 
  ๒.๘  ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  ๒.๙  ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
ที่แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  ๒.๑๐  ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  ๒.๑๑  ป้ายของวัด หรือผู้ดำเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
  ๒.๑๒  ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธ ิ
  ๒.๑๓  ป้ายที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐
กำหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
  (๑) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (๒) ป้ายที่ติดตัง้หรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
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  (๓) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกินห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร 
 
 
 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  ๓.๑  เจ้าของป้าย 
  ๓.๒  ในกรณีที่ไม่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัว
เจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้าย
นั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษี
ป้ายตามลำดับ 
 
๔. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 

เจ้าของป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) ภายในเดือนมีนาคม ของทุกปีกรณีติดตั้ง
ป้ายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสีย
ภาษีป้ายเพ่ิมข้ึนให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย 

 
๕. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  ๕.๑  การคำนวณพ้ืนที่ป้าย 
   ๕.๑.๑  ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 
 
 
 
    

๕.๑.๒  ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกำหนด ส่วนกว้างที่สุดยาว
ที่สุด แล้วคำนวณตาม ๕.๑.๑ 
   ๕.๑.๓  คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๕.๒  อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
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๕.๓  การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพืน้ที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสีย

ภาษี มีพ้ืนที ่๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษ ีดังนี้ ๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ 
คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐ บาท) 
 
 
๖. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนำผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำหลักฐานประกอบการยื่นแบบ
แสดงรายการเพื่อเสียภาษ ี(ภป.๑) เท่าท่ีจำเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  ๖.๑  กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม ่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่ 
   ๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
   ๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ๓) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   ๔) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   ๕) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
   ๖.๒  กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว 
ควรนำใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
๗. ขั้นตอนการชำระภาษี 
  ๗.๑  ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  ๗.๒  พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการเป็น ๒ กรณ ีดังนี้ 
   ๑) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชำระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย 
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จำนวนเท่าใด 
   ๒) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชำระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แจ้งจำนวนเงินภาษีท่ีจะต้องชำระแก่ผู้เสียภาษี 
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  ๗.๓  ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน  ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 
  ๗.๔  การชำระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชำระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
   (๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วนันับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (๒) สถานที่ชำระภาษี 
    - สถานทีท่ี่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่กำหนด 
   (๓) การชำระภาษีวิธีอ่ืน 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (๒) 
   (๔) การผ่อนชำระหนี้ 
    ๑. ภาษีป้าย ๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป 
    ๒. ผ่อนชำระเป็น ๓ งวดเท่า ๆ กัน 
    ๓. แจ้งความจำนงเป็นหนังสือก่อนครบกำหนดเวลาชำระหนี้ 
     - ป้ายติดตั้งปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ ๓  เดือน 
     - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ % 
      งวด ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๕ % 
      งวด ๓ กรกฎาคม - กันยายน = ๕๐ % 
      งวด ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๕ % 
๘. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษปี้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  ๘.๑  ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษี
ป้ายเว้นแต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  ๘.๒  ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลด
น้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
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  ๘.๓  ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย 
เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาคำนวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้
ด้วย 
๙. บทกำหนดโทษ 
  ๙.๑  ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย  ต้องระวางโทษจำคุกไม่
เกิน ๑ ปีหรือปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
  ๙.๒  ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท – ๕๐,๐๐๐ 
บาท 
  ๙.๓  ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้  ณ ที่เปิดเผยในสถานที่
ประกอบกิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๔  ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอัน
สมควร ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำทั้ง
ปรับ 
 

๑๐. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์
การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันรับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
๑๑. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้
โดยยื่นคำร้อง ขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษปี้าย 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
 

(กระบวนงานที่  ๔   ขออนุญาตใช้เสียง) 
 

 

 

                         
 

 ( ๑ นาที) (๑ นาที) ( ๑ นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓  นาท ี

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๒. ใบอนุญาตให้มเีพ่ือใช้ซึ่งเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน  (ถ้ามี) 
๓. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช้  เช่น  กำลังไฟฟ้าที่ใช้กำลังขยายเสียง 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งใช้เครื่องขยายเสียง

ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การขออนุญาตใช้เสียง 

พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.  ๒๔๙๓ 

การควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง หมายถึง การที่เราจะโฆษณาสินค้าหรือกิจการในร้านของ
เรา  โดยมีการประกาศเสียงตามรถประชาสัมพันธ์ หรือ โฆษณาอยู่ประจำที่ หรือ ร้านแห่งนั้นงานที่จะโฆษณาใช้เสียง
จะมีอยู่ด้วยกัน ๒ ประเภท 

กิจการประเภทที่ ๑  คือ การโฆษณาในกิจการที่ไม่เป็นไปในทำนอกการค้าขอใบอนุญาตได้
คราวละไม่เกิน ๑๕ วัน ค่าธรรมเนียม ฉบับละ ๑๐ บาท กิจการประเภทนี้กเ็ช่น  งานขึ้นบ้านใหม่ งานทำบุญบ้าน 
งานไหว้ครู งานมหรสพต่างๆ 

กิจการประเภทที ่๒  คือ การโฆษณาท่ีเป็นไปในทำนองการค้า  แบ่งได้เป็น ๒ ประเภท  
๑. การโฆษณาเคลื่อนที่โดยใช้รถประชาสัมพันธ์วิ่งตามเส้นทางต่างๆ ภายในเขตเทศบาล 

สามารถขออนุญาตได้คราวละ ไม่เกิน ๕ วัน ค่าธรรมเนียมโฆษณาเคลื่อนที่  ฉบับละ ๖๐ บาท 
๒. การโฆษณาประจำที่โดยประชาสัมพันธ์ ณ ร้านหรือกิจการนั้น ๆ สามารถขออนุญาต

ได้คราวละ ไม่เกิน  ๑๕ วัน ค่าธรรมเนียม โฆษณาประจำที่ ฉบับละ ๗๕ บาท  ห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียง
โฆษณาในระยะใกล้กว่า ๑๐๐ เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่งดังต่อไปนี้ 

ก. โรงพยาบาล 
ข. วัด หรือสถานที่บำเพ็ญศาสนกิจ และ 
ค.ทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่ งอยู่ เป็นปกติ ห้ ามใช้ เสียงโฆษณาในระยะใกล้

ก ว่ า  ๑ ๐ ๐  เม ต ร  จ ากบ ริ เวณ ส ถาน ที่ ใด ส ถ าน ที่ ห นึ่ ง  ดั งต่ อ ไป นี้ คื อ  โร ง เรี ย น ระห ว่ างท ำก ารสอน 
และศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา 
 
การปฏิบัติภายหลังที่ได้รับอนุญาต 

เมื่อได้รับอนุญาตให้ทำการโฆษณาแล้ว ให้ผู้ได้รับอนุญาตนำใบอนุญาตนั้นไปแสดงต่อนายตำรวจชั้นสัญญา
บัตร ดังต่อไปนี้ คือ โฆษณาประจำที่ ให้แสดงต่อสถานีตำรวจเจ้าของท้องที่นั้น เมื่อนายตำรวจซึ่งเป็นหัวหน้าในสถานี
ตำรวจนั้น หรือผู้รักษาการแทน ได้ลงนามรับทราบในใบอนุญาตนั้นแล้วจึงทำการโฆษณาได้ 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ .๑) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง(แบบ  ฆ.ษ.๒) 
 

 



☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
 

(กระบวนงานที่  ๕   ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
 
 

                         
 

    
 
 

                  
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑ ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

      การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตเทศบาลตำบล
เวียงป่าเป้าต้องได้รับอนุญาตจากเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้าเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะเทศบาล
ตำบลเวียงป่าเป้ามีหน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความม่ันคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย 
การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร 
เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตเทศบาลตำบลเวียงป่าเป้ามี
หลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   ๑. ให้ยื่นคำร้องขออนุญาต (ข.๑) ทีง่านกองช่าง เทศบาลตำบลเวียงป่าเป้า 
   ๒. หลักฐานอ่ืนๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 
          - แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๑ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓  ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกัน ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอทำความตกลง ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
 
การพิจารณา 

- ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบแปลน เทศบาลอาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคำนวณที่ ได้ยื่นไว้ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร พ.ศ. ๒๔๗๙ และ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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- อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างทำการตรวจสอบ เพ่ือขอ
ใบรับรองการใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อ่ืนใช้ 

- การขออนุญาตก่อสร้างตามมาตรา ๓๙ ทวิ โดยไม่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
จะต้องดำเนินการ 

- แจ้งให้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่กำหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร 
      ๑). ชื่อผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว    
    

  ๒). ชื่อของผู้รับงานออกแบบและคำนวณอาคาร (วุฒิ วิศวกร) พร้อมสำเนาบัตร 
ประจำตัว 

  ๓). ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว) 

  ๔). แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการคำนวณ 
  ๕). วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด การดำเนินการก่อสร้างอาคาร 

 
คำแนะนำในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๐  พ.ศ. ๒๕๒๘) 

๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
จำนวน ๕ ชุด พร้อมกับคำขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร
และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการคำนวณ จำนวน ๑ ชุด 

๒. เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
และรายการคำนวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 

๓. อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อทำการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง
อาคารยื่นคำขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

๔. ในกรณีที่เจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยนการใช้
อาคารให้ยื่นคำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น 

๕. ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอ่ืนและก่อสร้างที่จอดรถแทน
ของเดิมให้ยื่นคำขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

๖. ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

๗. ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกทำลายหรือชำรุด ให้ยื่นคำขอรับใบแทนใบอนุญาต
หรือใบแทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญ
หาย 

๘. ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอ่ืน  ให้ยื่นคำขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เมื่อเห็นเป็นการสมควร ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือแจ้ง
อนุญาตให้โอนใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตได้ 
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แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณต้องเป็นสิ่งพิมพ์ สำเนา
ภาพถ่ายหรือเขียนด้วยหมึก และต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
                   - มาตราส่วน ให้ใช้มาตราเมตริก 
                   - แผนผังบริเวณ ให้ใช้มาตราเมตริก 
                   - แสดงขอบนอกของอาคารที่ ขออนุญ าตถึ งขอบเขตของที่ ดินทุกด้ าน 
                   - ระยะห่างระหว่างอาคารต่าง ๆ ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขออนุญาตในขอบเขต 

   ของ ที่ดิน 
                    - ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะพร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ 
                    - ให้แสดงทางระบายน้ำออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ำสาธารณะ พร้อมทั้ง 

  แสดงเครื่องหมายชี้ทิศทางน้ำไหลและส่วนลาด 
            
 

 - แสดงระดับของพ้ืนชั้นล่างของอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทาง หรือถนน 
สาธารณะที่ใกล้ที่สุดและระดับพื้นดิน 
 - ให้แสดงแผนผังบริเวณท่ีจะทำการเคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน 
 - แบบแปลนให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า ๑ ใน ๑๐๐ โดยต้องแสดงแปลนพ้ืนรูป

ด้าน (ไม่น้อยกว่า ๒ ด้าน) รูปตัดขวาง รูปตัดทางยาว ผังคานรับพ้ืนชั้นต่างๆ และผังฐาน
รากของอาคาร พร้อมด้วยรายละเอียด 

 - แบบแปลน ต้องมีรูปรายละเอียดอย่างชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาตาม
กฎหมาย 

- แบบแปลน สำหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนต่าง ๆ ของอาคารที่จะ
ก่อสร้างใหช้ัดเจน 

- แบบแปลน สำหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนที่มีอยู่ เดิมและส่วนที่จะ
ดัดแปลงให้ชัดเจน 

- แบบแปลน สำหรับการรื้อถอนอาคาร ให้แสดงขั้นตอนวิธีการตลอดจนความ
ปลอดภัยในการรื้อถอนอาคาร 

- แบบแปลน สำหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร  ให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ความมั่นคง
แข็งแรง ตลอดจนความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายอาคาร 

- สำหรับอาคารที่มีรูปตัดทางขวางหรือรูปตัดทางยาวของอาคาร มีความกว้าง 
ความยาว หรือความสูงเกิน ๙๐ เมตร แบบแปลนจะใช้มาตรา  ส่วนเล็กกว่า ๑ ใน ๑๐๐ 
ก็ได้ แต่ต้องไม่เล็กกว่า ๑ ใน ๒๕๐ 

- แบบแปลนสำหรับการเปลี่ยนการใช้อาคาร ให้แสดงส่วนที่ใช้อยู่เดิม และส่วนที่
จะเปลี่ยนการใช้ใหม่ให้ชัดเจน 
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- รายการประกอบแบบแปลน ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของ
วัสดุ ตลอดจนวิธีปฏิบัติ หรือวิธีการสำหรับการก่อสร้างอาคาร 

 - รายการคำนวณให้แสดงวิธีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
๙. ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและคำนวณ ต้องลงลายมือชื่อพร้อมกับ

เขียนชื่อตัวบรรจง ที่อยู่พร้อมกับคุณวุฒิของผู้รับผิดชอบดังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณแต่ละชุดด้วย ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคมุวิศวกรรมควบคุมให้ระบุเลขทะเบียนในใบอนุญาตไว้ด้วย 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๕ บาท 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  ๖   สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔  ขั้นตอน  ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย  
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 
 

ยื่นค ำร้อง 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายช่ือผูต้อ้งการ 
น ้าอุปโภคบริโภคตามท่ีร้องขอ  

เจา้หนา้ท่ีประสานไปยงัหน่วยงานท่ีมี
รถบรรทุกน ้า เพื่อขอความร่วมมือ 

จดัส่งน ้า  

รับเร่ืองร้องขอผูต้อ้งการ 
น ้าอุปโภคบริโภค 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  ๗   ช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
งานช่วยเหลือสาธารณภัย    ดำเนินการทันที 
 
 

 

 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  ทันที  
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

รับแจ้ง 
รายงานผูบ้ริหารทราบ

ทนัทีเพื่อสั่งการ รับแจ้ง 
เจา้หนา้ท่ีส ารวจความ
เสียหายเบ้ืองตน้ 

บรรเทาความเดือดร้อน
เบ้ืองตน้แก่ผูไ้ดรั้บภยั 

รายงานอ าเภอทราบ 
เพื่อด าเนินการ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  ๘  รบัแจ้งเรื่องราวรอ้งทุกข์) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

(๑ นาที)                           (๒  วัน/ราย)                                         (๒ วัน/ราย)                                 (๒ วัน/ราย)                                     (๑ วัน/ราย) 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย  
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
 
 
 

ยื่นค ำร้อง 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดขอ้เทจ็จริง

เร่ืองราวร้องทุกข ์๒ วนั/ราย 

เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผูบ้ริหาร
พิจารณา ๒ วนั/ราย 

ผูบ้ริหารพิจารณาเร่ืองราว
ร้องทุกขแ์ละสั่งการ  

๒ วนั/ราย 

เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอบรับผลการ
ด าเนินการให ้ผูร้้องเรียน

ทราบ ๑ วนั/ราย 
2 วนั/ราย 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๙  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๑๕  วัน/ราย 
 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
  ๑. สำเนาบัตรประชาน 
  ๒. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ยืน่ค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถูกตอ้งครบถว้น  

ส่งคืนในคราวเดียวกนั 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 
๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
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  ๔. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน
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กิจการที่เข้าข่ายจะต้องชำระใบอนุญาต 
    ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    ๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
     ๓. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ำดื่ม 
     ๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
     ๕. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
     ๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
     ๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
     ๘. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
     ๙. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
   ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
   ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
   ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี 
   ๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นคำขอใบอนุญาต 
  ๑. ให้ยื่นคำร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - สำเนาบัตรประชาน 
        - สำเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
            - ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  ๒. ในรายที่เคยชำระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคำขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมทั้ง
นำใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  ๓. ถ้ายื่นเกินเดอืนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๐ ของค่าธรรมเนียมที่ชำระ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๑๐  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 
 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๑๕  วัน/ราย 
 

ยืน่ค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 
๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถูกตอ้งครบถว้น  

ส่งคืนในคราวเดียวกนั 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  ๒. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  
  ๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล
หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๕. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  ๖. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา
มาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจำตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  ๒. บัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล และเลข
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมถ่ายสำเนาบัตรประจำตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
ไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  ๒. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
สำเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้าม)ี ที่ชำรุดใน
สาระสำคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๑๑  การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๑๕  วัน/ราย 
 

 

ยืน่ค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 
๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถูกตอ้งครบถว้น  

ส่งคืนในคราวเดียวกนั 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา) 
    ๒.บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสาร
และรับรองสำเนาแนบ) 
    ๓.สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบ
มาด้วย) 
   ๔.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล
(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
    ๖.หนังสือมอบอำนาจ 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ (๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 
    ๒.ใบอนุญาต 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    ๒.บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชำรุดในสาระสำคัญ 
    ๒.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ชำระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
จะต้องชำระค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๑๒  การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
 

ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 
 
 

 สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๑๕  วัน/ราย 
 

 

 

ยืน่ค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ ภายใน 
๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลกัฐาน
ไม่ถูกตอ้งครบถว้น  

ส่งคืนในคราวเดียวกนั 
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การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑ x ๑.๕ นิว้ ของผู้รับใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจำหน่ายคนละ ๓ รูป(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒.สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
    ๓.สำเนาบัตรประจำตัว หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา
แนบมาด้วย) 
    4.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย 
    5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
     ๔.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจำตัว 
    ๓.บัตรประจำตัวหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่ายสินค้า (ถ่ายเอกสาร
และรับรองสำเนาด้วย) 
 
๓. กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
๔. กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพใน
การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๑๓  รับแจ้งข้ึนทะเบียนผูสู้งอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส) 
 
 
 

                              
 
 
 

 
                                                                    ( ๒  นาที)                                                         (๓ นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๒  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาท ี
 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สำเนาบัตรขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
๔. รูปถ่ายผู้พิการ 

 
 

ยืน่ค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึ้นทะเบียน  
ลงนาม 

 ส่งเร่ืองคืน 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๑๔  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 
 
 
 
 

                     
 
 
 

            ( ๑  นาที)     (๑๐ นาที)      (๒ นาที)        (๒ นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑๕  นาท ี
 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 ๑. บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรนักศึกษา 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าขอ 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีคน้หาขอ้มูล ผูใ้ชบ้ริการรับขอ้มูลข่าวสารและ
ช าระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

จ่ายเร่ืองคืน 

ผูใ้ชบ้ริการ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๑๕   การจดทะเบียนพาณิชย์) 
 

                                  
 
 
 

 
                                                                         ( ๕  นาที)                                                       (๕ นาที)  
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑๕  นาท ี
 

    
 

                 (๕ นาที) 
 
 

กรอกแบบค าขอ / ยืน่เอกสารต่อ
เจา้หนา้ท่ี / นายทะเบียน 

เจา้หนา้ท่ี / นายทะเบียนตรวจค า
ขอและเอกสารต่างๆ 

ผูป้ระกอบการรับเอกสารและช าระ
ค่าธรรมเนียม 
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ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (กิจการเจ้าของคนเดียว) 
 ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
                ๑. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
                ๒. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
                ๓. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม 
  
๑. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
               กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑ – ๖ และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ
จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ 
ฉบับ 
                - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์  ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากร
แสตมป์ ๑๐ บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับ
มอบอำนาจ  อย่างละ ๑ ฉบับ 
                - สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่  (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ ๑ ฉบับ 
  
๒. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
                กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้
ในารจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่   
                - ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
                - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) 
                - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ 
ฉบับ 
                - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์  ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากร
แสตมป์ ๑๐ บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับ
มอบอำนาจ  อย่างละ ๑ ฉบับ 
  
               เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆดังนี้ 
       ๒.๑ กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑ และลงลายมือ
ชื่อ มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

 - สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
   ๒.๒ กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำ
ขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑ และ ๒ ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
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        ๒.๓ กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำ
ขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑ และ ๓ ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
        ๒.๔ กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ 
(เงินหมุนเวียนต่อเดือน)กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑ และ ๔ ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสาร
เพ่ิมเติม 
       ๒.๕ กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือ เพ่ิมสาขา กรอก
เอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑ และ ๕ หรือ ๑๐ ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องยื่นในการจด
เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                            - สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่  (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) 
(ถ้ามี)  พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ ใช้
สถานที่  อย่างละ ๑ ฉบับ 
  
               ๑. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
              กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑, ๒, ๕ และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ
จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                         - ใบสำคญัใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
                - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) 
                - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 
๑ ฉบับ 
                         - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)    
ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ
และผู้รับมอบอำนาจ  อย่างละ ๑ ฉบับ  
  

ขั้นตอนการขอรับบริการ 
                ๑. กรอกรายการตามแบบบริการ และย่ืนคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
                ๒. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ 
                ๓. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และชำระค่าธรรมเนียม 
  
                   อัตราค่าธรรมเนียม 
  
                                   - จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)                       ๕๐       บาท 
                                   - จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์                   ๒๐       บาท 
                                   - จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์                          ๒๐       บาท 
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ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์(คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 
          ๑. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑ – ๖ และ ข้อ 11กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วน
โดยผู้ถือหุ้นทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้  ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะ
บุคคลหรือหา้งหุ้นส่วนสามัญ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
         - สำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ ๕ บาท โดย
ต้องแจกแจงรายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ , สถานประกอบการหรือที่ตั้ง, วัตถุประสงค์
ในการประกอบการ, รายละเอียดผู้ถือหุ้น, จำนวนทุนหุ้น, หุ้นส่วนผู้จัดการ, และการแบ่งผลกำไรขาดทุนให้
ชัดเจนพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วมคณะบุคคลหรือผู้ถือหุ้นทุก
คน อย่างละ ๑ ฉบับ 
         - รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคล หรือ     รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น (ถ้ามี) 
                     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล
หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ  พร้อมรับรองสำเนา  อย่างละ    ๑  ฉบับหรือ 
                    - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะ -บุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ไม่ได้มา
จดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  อย่างละ ๑ ฉบับ 
         - สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่  (ถ้ามี) พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ ๑ ฉบับ 
  
         ๒. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้าง
หุ้นส่วนสามัญเป็นผู้ลงลายมือชื่อในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่   
          - ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
          - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) 
          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล
หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ หรือ 
          - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจด
ทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  อย่างละ ๑ ฉบับ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  ๑๖  ให้บริการรับแจ้งเกิด และรับแจ้งการตาย) 
 
 
 
 

                     
 
 
 

            ( ๑  นาที)     (๓ นาที)     (๒ นาที)        (๑ นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๗  นาท ี
 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมากรณีการแจ้งเกิด     เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมากรณีการแจ้งเกิด 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน        ๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
๒. ทะเบียนบ้าน         ๒. บัตรประจำตัวผู้ตาย (ถ้ามี) 
๓. หนังสือรับรองการเกิด        ๓. หนังสือรับรองการตาย ( ท.ร.๔/๑ ) ที่สถานพยาบาลออกให้ 

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ที่คนตายมีชื่อ ( ถ้ามี ) 
 

ยืน่ค าขอ/ค าร้อง 
และตรวจสอบหลกัฐาน 

ลงรายการในสูติบตัร / 
ลงรายการในมรณะบตัร 

เพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น / 
จ าหน่ายรายการในทะเบียนบา้น 

ส่งมอบสูติบตัร / ใบมรณะบตัร 
และเอกสารใหผู้ย้ืน่ค  าร้อง 
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การบริการด้านงานทะเบียนราษฎร์ 
การแจ้งการเกิด 

กรณีเด็กเกิดในโรงพยาบาล  สถานีอนามัยหรือสถานพยาบาล 
หลักเกณฑ์ 
-  ให้เจ้าบ้านของสถานพยาบาล หรือ บิดา หรือมารดาของเด็กแจ้งเกิดภายใน  ๑๕  วัน  นับตั้งแต่

วันที่เด็กเกิด 
หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อแจ้งเกิดและขอสูติบัตร 

๑. บัตรประจำตัวของผู้แจ้งเกิด 
๒. หนังสือรับรองการเกิด  ( ท.ร. ๑/๑ )  ที่สถานพยาบาลออกให้ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน ( ฉบับเจ้าบ้าน ) ที่จะเพ่ิมชื่อเด็ก 

ขั้นตอนการติดต่อ 
๑. ยื่นเอกสารหลักฐานที่งานทะเบียนราษฎรของอำเภอ หรือ เทศบาลแห่งท้องที่ที่

สถานพยาบาลตั้งอยู ่(สถานพยาบาลที่เด็กเกิด ) 
๒. เมื่อนายทะเบียนรับแจ้งการเกิดและเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียนบ้านเรียบร้อยแล้ว นาย

ทะเบียนจะมอบสูติบัตรและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านคืนให้กับผู้แจ้ง 
 
กรณีเด็กเกิดนอกสถานพยาบาล 

หลักเกณฑ์ 
๑. กรณีเด็กเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านที่เด็กเกิดหรือบิดา หรือมารดาของเด็กแจ้งการเกิด

ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
๒. กรณีเด็กนอกบ้าน ให้บิดา หรือมารดาของเด็กแจ้งเกิดภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่เด็ก

เกิด 
หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อแจ้งเกิดและขอสูติบัตร 

๑. บัตรประจำตัวของผู้แจ้งการเกิด 
๒. ใบรับแจ้งการเกิด  ( ท.ร.๑ ตอนหน้า )  ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้  ( ถ้ามี ) 
๓. สำเนาทะเบียน  ( ฉบับเจ้าบ้าน )  ที่จะเพ่ิมข้ึน 
๔. พยานบุคคลที่รู้เห็นการเกิดของเด็ก  เช่น  หมอตำแย  เพ่ือนบ้าน  เป็นต้น 

ขั้นตอนการติดต่อ 
๑. ถ้าเด็กเกิดนอกเขตเทศบาล  ให้แจ้งต่อผู้ใหญ่บ้านของหมู่บ้านที่เด็กเกิด  แล้วนำหลักฐานใบรับ

แจ้งเกิด  ( ท.ร.๑ ตอนหน้า )  ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้พร้อมทั้งหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องไปยื่นที่งานทะเบียน
ราษฎรของอำเภอแห่งท้องที่ทีเด็กเกิด  ( ถ้าไม่สะดวกจะไปแจ้งการเกิดที่งานทะเบียนราษฎรของอำเภอ
โดยตรง  โดยไม่ได้แจ้งกับผู้ใหญ่บ้านก็สามารถดำเนินการได้ ) 

๒. ถ้าเด็กในเขตเทศบาล  ให้ยื่นเอกสารหลักฐานที่งานทะเบียนราษฎรของเทศบาลแห่งท้องที่ท่ีเด็ก
เกิด 
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๓. เมื่อนายทะเบียนรับแจ้งการเกิดและเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียนบ้านเรียบร้อยแล้ว  นายทะเบียนจะ
มอบสูติบัตรและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านคืนให้กับผู้แจ้ง 
  
 
 

การแจ้งการตาย 
การแจ้งการตายกรณีตายในสถานพยาบาล 

หลักเกณฑ์ 
ให้เจ้าบ้านของสถานพยาบาล  หรือบุคคลที่เจ้าบ้านมอบหมายแจ้งการตายภายใน ๒๔ ชั่วโมงนับ

แต่เวลาตาย 
หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อแจ้งตายและขอมรณบัตร 

๑. บัตรประจำตัวของผู้แจ้งการตายหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. บัตรประจำตัวของคนตาย  ( ถ้ามี ) 
๓. หนังสือรับรองการตาย  ( ท.ร.๔/๑ )  ที่สถานพยาบาลออกให้ 
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน  ( ฉบับเจ้าบ้าน )  ที่คนตายมีชื่อ  ( ถ้ามี ) 

ขั้นตอนการติดต่อ 
๑. ยื่นเอกสารหลักฐานที่งานทะเบียนราษฎรของอำเภอ หรือเทศบาลแห่งท้องที่ที่สถานพยาบาล

ตั้งอยู่ (สถานพยาบาลที่รักษาก่อนตาย ) 
๒. นายทะเบียนรับแจ้งการตายและจำหน่ายชื่อผู้ตายในทะเบียนบ้านเรียบร้อยแล้ว  นายทะเบียน

จะมอบมรณะบัตรและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านคืนให้กับผู้แจ้ง 
 
การแจ้งการตายกรณีตายนอกสถานพยาบาล 

หลักเกณฑ์ 
๑. กรณีตายในบ้าน  ให้เจ้าบ้านที่มีคนตายหรือผู้พบศพหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย  แจ้ง

การตายภายใน ๒๔ ชั่วโมง  นับแต่เวลาตายหรือเวลาที่พบศพ 
๒. กรณีตายนอกบ้าน  ให้บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ  แจ้งการตายภายใน ๒๔ 

ชั่วโมง  นับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อแจ้งตายและขอมรณบัตร 

๑. บัตรประจำตัวของผู้แจ้งการตายหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. บตัรประจำตัวของคนตาย  (ถ้ามี) 
๓. ใบรับแจ้งการตาย  ( ท.ร.๔ ตอนหน้า )  ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้  ( ถ้ามี ) 
๔. สำเนาทะเบียน  (ฉบับเจ้าบ้าน)  ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่  ( ถ้ามี ) 
๕. พยานบุคคลที่รู้เห็นการตายหรือพบศพ  เช่น  ญาติพ่ีน้อง  เพ่ือนบ้าน  เป็นต้น 

ขัน้ตอนการติดต่อ 
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๑. ถ้าท้องที่ที่ตายหรือพบศพนอกเขตเทศบาล  ให้แจ้งต่อผู้ใหญ่บ้านของหมู่บ้านที่ตายหรือพบ
ศพ  แล้วนำหลักฐานใบรับแจ้งการตาย  ( ท.ร.๔ ตอนหน้า )  ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้  พร้อมทั้งหลักฐานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องไปยื่นที่งานทะเบียนราษฎรของอำเภอแห่งท้องที่ที่ตายหรือพบศพ 

๒. ถ้าท้องที่ที่ตายอยู่ในเขตเทศบาล  ให้ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลักฐานที่งานทะเบียนราษฎรของ
เทศบาลแห่งท้องที่ท่ีตายหรือพบศพ 

๓. เมื่อนายทะเบียนรับแจ้งการตายและจำหน่ายชื่อผู้ตายในทะเบียนบ้านเรียนร้อยแล้วนาย
ทะเบียนจะมอบมรณะบัตรและสำเนาทะเบียนฉบับเจ้าบ้านคืนให้กับผู้แจ้ง 

 
 
 

การรับแจ้งย้ายที่อยู่ 
การแจ้งย้ายเข้า 

หลักเกณฑ์ 
     เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ย้าย
เข้า อยู่ในบ้าน หากไม่ปฏิบัติตามต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
      ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
      ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
      ๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
      ๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
      ๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. ๖) ตอนที่ ๑ และ ๒ ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้า
แล้ว 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
    ๑. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่และเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 

โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้วมอบสำเนาทะเบียนบ้านและ หลักฐานคืนให้ผู้
แจ้ง 

 
การแจ้งย้ายออก   

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้

อยู่ในบ้านย้ายออก ไม่เกินหนึ่งพันบาท 
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หลักฐาน 
      ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
      ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
     ๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
      ๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
      ๕. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 

ขั้นตอนการติดต่อ 
๑. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้า

บ้านไม่สามารถไปแจ้ง ย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้ายอยู่สามารถขอทำหน้าที่เจ้าบ้านเพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้)  
     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ และจำหน่าย รายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
โดยจะประทับคำว่า "ย้าย" สีน้ำเงินไว้หน้ารายการ ฯ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 

๓. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง พร้อมทั้งใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่ ๑ และ ๒ 
เพ่ือนำไปแจ้งย้ายเข้าต่อไป 

 
 

การแจ้งย้ายปลายทาง         
หลักเกณฑ์     

การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย 
สามารถไปขอแจ้งย้ายออก และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้อง
เดินทางกลับไปขอแจ้งย้ายออก ณ สำนักทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านจากทะเบียนบ้าน 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
๒. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย หรือบัตรประจำตัวตามกฎหมายอ่ืนพร้อมสำเนา 

บัตรที่ลงชื่อเจ้าของบัตร กำกับไว้ 
๓. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
๔. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
๕. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไป 

ดำเนินการแจ้งย้ายได้) 
๖. หนังสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่ บัตร ฯ พร้อมด้วยสำเนาบัตร ฯ ที่ลงชื่อเจ้าของบัตร

กำกับไว้ ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่มอบผู้อ่ืนมาดำเนินการแทน ผู้รับมอบหมาย ๑ คน 
ควรดำเนินการแทนผู้ประสงค์ จะแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางได้ไม่เกิน ๓ คน และทั้ง ๒ ฝ่ายควรเป็นผู้ที่มีความ
เกี่ยวข้องสัมพันธ์ กันไม่ว่าจะเป็นญาติ คนรู้จัก ผู้มีส่วนได้เสีย หรือผู้ที่มีนิติสัมพันธ์) 
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การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่                    
๑. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี  พ.ศ. ๒๔๙๙  (จะต้องเป็นผู้ เกิดก่อนวันที่             

๑ มิถุนายน ๒๔๙๙) 
๒. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจำตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร 

ใบแจ้งการย้าย ที่อยู่ และทะเบียนบ้าน 
๓. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามา 

ในประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน 
๔. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
๕. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ 
๖. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรือ "จำหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ 
๗. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
๘. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
๙. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย 
๑๐. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ได้รับ

อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย 
 
ผู้มีหน้าที่แจ้ง 
    ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะ เลี้ยงดู 
กรณีเด็กอนาถา 
 
 
สถานที่ย่ืนคำร้อง 
 ได้แก่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ใน ปัจจุบันเว้นแต่ 
    ๑ . กรณี เพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น 
    ๒. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ  
    ๓. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้าน ครั้งสุดท้าย 
     ๔. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจำหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมี
ชื่อ ในทะเบียนบ้าน ก่อนถูกจำหน่ายรายการ 
 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ แบ่งเป็น ๒ กรณี 
กรณีมีหลักฐานมาแสดง 
๑. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
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๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๓. รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ ๑ รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน ๗ ปี) 
๔. ทะเบียนบ้านหรือสำเนาทะเบียนบ้านฉบับปีพ.ศ. ๒๔๙๙ ,พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ  พ.ศ. 

๒๕๒๖ 
๕. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจำตัวประชาชน) 
๖. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมจึงไม่มีเลขประจำตัวประชาชน) 
กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง 

     ๑. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
     ๓. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ๑ รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน ๗ ปี) 
     ๔. บัตรประจำตัวบิดา มารดา (ถ้ามี) 
     ๕. บัตรประจำตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง 
     ๖. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.๙ (ถ้ามี) 

 
ขั้นตอนในการติดต่อ 
* ๑. การยื่นเอกสารและหลักฐาน 
      - กรณีมีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้น ๆ 
      - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน 
* ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน 
* ๓. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
* ๔. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรับรอง 
* ๕. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้บุคคลดังกล่าว
ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือ ตามแบบ ท.ร.๒๕ 
* ๖. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติในการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
* ๗. คืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 
 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
           เอกสารการทะเบียนราษฎร ได้แก่ ทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร 
และทะเบียนคนเกิด มรณะบัตรและทะเบียนคนตาย ใบแจ้งการย้ายที่อยู่เอกสารการทะเบียนราษฎรที่นาย
ทะเบียนมอบให้ประชาชนเก็บรักษาและใช้เป็นหลักฐาน คือ สูติบัตร มรณะบัตร สำเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน 
 
หลักเกณฑ์ 
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เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากนายทะเบียน 
จัดทำขึ้นหากจำเป็น ต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิดหรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็
ตาม   จะลบ ขูด หรือทำด้วย ประการใด ๆ ให้เลือนหายไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือข้อความเดิม แล้ว
เขียนคำหรือข้อความที่ถูกต้องแทน ด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงชื่อนายทะเบียนและวันเดือนปี กำกับไว้การ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ มี ๓ กรณ ี

 ๑. กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดทำก่อนหรือหลังการจัดทำ ทะเบียน
ราษฎร เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. ๒๔๙๙ , พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ฉบับปี          
พ.ศ. ๒๕๒๖ หรือใบสำคัญ การเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุลหรือหลักฐานการสมรส หรือการหย่า เป็นต้น 

๒.กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
๓. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดามารดา ผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้า

บ้านหรือผู้ที่เป็น เจ้าของประวัติ 
 

สถานที่ย่ืนคำร้องขอแก้ไขรายการ 
๑. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนบ้าน สูติบัตร และมรณะบัตร ให้ยื่นคำร้องที่

สำนักทะเบียน อำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้นั้นมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
๒. การแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคำร้องที่

สำนักทะเบียน ท้องที่ท่ีจัดทำทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง 
๑. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก้ไขรายการ 
๒. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือเจ้าของประวัติหรือบิดามารดา) 
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๔. สูติบัตร หรือ มรณะบัตร 

       
ขั้นตอนในการติดต่อ 

๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว่าเอกสารเชื่อถือได้ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน เอกสาร

การทะเบียนราษฎรให้ตรงกับหลักฐาน แล้วมอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร 
หรือมรณะบัตร คืนผู้แจ้ง 
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กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
ขั้นตอนในการติดต่อ 

๑. ผู้ร้องยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานบัตรประจำตัวประชาชน 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๓. พยานบุคคลและบัตรประจำตัวประชาชน 
๔. พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่มี 
๕. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ แล้วรวบรวมเสนอ

นายอำเภอพร้อมด้วย ความเห็นเมื่อนายอำเภอเห็นว่าพยานหลักฐานดังกล่าวเชื่อถือ
ได้ นายอำเภอจะอนุมัติ แล้วสั่งนายทะเบียนให้แก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
การทะเบียนราษฎรให้ 

 
กรณีการแก้ไขสัญชาติ 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ มี ๒ กรณี คือ 
    ๑. กรณีแก้ไขจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ให้เสนอ นายอำเภอพิจารณา 

อนุมัติ (เป็นอำนาจเฉพาะตัวนายอำเภอ) 
    ๒. กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอ่ืน นายทะเบียน

อำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
บ้านและทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์  
          บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง 
และให้หมายความรวมถึงแพ หรือเรือ  ซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยู่ประจำ หรือสถานที่หรือ
ยานพาหนะอ่ืน ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำได้ด้วย 
           ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและ รายการ
ของคน ทั้งหมดผู้อยู่ในบ้าน แยกเป็นหลายลักษณะ คือ 

 * - ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ใช้สำหรับลงรายการของคนที่มีสัญชาติไทยและคนต่างด้าว 
ที่มีใบสำคัญ ประจำตัวคนต่างด้าว 

* - ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย
แต่อยู่ใน ลักษณะชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

* - ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียน ซึ่งผู้อำนวยการทะเบียนกลาง
กำหนดให้จัดทำขึ้น สำหรับลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

* - ทะเบียนบ้านชั่วคราว เป็นทะเบียนประจำบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่
สาธารณะ หรือโดยบุกรุก ป่าสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้ าง
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อาคาร หรือตามกฎหมายอ่ืน ทั้งทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้าน และผู้มี
ชื่อในทะเบียนบ้านชั่วคราวคงมีสิทธิและ หน้าที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

* - ทะเบียนบ้านชั่วคราวของสำนักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที่ผู้อำนวยการทะเบียน
กลาง กำหนดให้ ทุกสำนักทะเบียนจัดทำขึ้น เพ่ือใช้ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ้ งย้ายออกจากทะเบียน
บ้าน      (ท.ร.๑๔) เพ่ือเดินทาง ไปต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจำบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจำบ้าน 
ๆ ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งเพ่ือขอ เลขประจำบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 
  
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. หนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน หรือหนังสือสัญญาซื้อขายบ้าน (ถ้ามี) 
๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๓. บัตรประจำตัวผู้แจ้งหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 

ขั้นตอนการติดต่อ 
๑. เมื่อสร้างบ้านเสร็จแล้วไปติดต่อ ณ สำนักทะเบียน ที่ได้ปลูกสร้างบ้าน 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเมื่อถูกต้องแล้ว จะจัดทำหลักฐานทะเบียนบ้านและสำเนา

ทะเบียนบ้าน 
๓. มอบสำเนาทะเบียนบ้านให้แก่ผู้แจ้ง 

 
เจ้าบ้านและการมอบหมาย 

หลักเกณฑ์ 
เจ้าบ้าน หมายความว่า ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่า หรือใน

ฐานะ อ่ืนใดก็ตาม ในกรณีที่ไม่ปรากฏเจ้าบ้าน หรือเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไม่
สามารถปฏิบัติ กิจการได้ ให้ถือว่าผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านในขณะนั้นเป็นเจ้าบ้าน 
หน้าที่ของเจ้าบ้าน 

เจ้าบ้าน เป็นผู้มีหน้าที่ต้องแจ้งเกี่ยวกับการต่าง ๆ ที่ได้บัญญัติไว้ตาม พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ เช่น การแจ้งเกิด แจ้งตาย แจ้งย้ายที่อยู่ หรือเรื่องอ่ืน ๆ เกี่ยวกับบ้าน โดยอาจ
มอบหมายให้ผู้อื่นไปดำเนินการแทนได้ หากเจ้าบ้านไม่อยู่ เช่น ไปต่างประเทศ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ภารกิจได้ ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านผู้หนึ่งผู้ใดสามารถ ดำเนินการแจ้งโดยทำหน้าที่เจ้าบ้านได้ โดย นาย
ทะเบียนบ้านจะบันทึกถ้อยคำ  ให้ได้ข้อเท็จจริงว่า บุคคลดังกล่าวเป็น ผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านแทนเจ้าบ้านใน
ขณะนั้น 
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เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านระบุรายละเอียดชัดเจนว่ามอบให้ใครทำอะไรและ 
ลงชื่อผู้มอบ 

๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๓. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบหมาย หรือผู้ทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

 
ขั้นตอนการติดต่อ 
    ๑. ไปติดต่อ ณ สำนักทะเบียนที่ปรากฏหลักฐานตามทะเบียนบ้าน 
    ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และดำเนินการตามความประสงค์ของผู้แจ้ง 
    ๓. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 

 
 
 
การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

หลกัเกณฑ์ 
    การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่ 

๑. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย 
๒. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ำในทะเบียนบ้านเกินกว่า ๑ แห่ง 
๓. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 

เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลชื่อซ้ำเกินกว่า ๑ แห่ง หรือบุคคลที่มี

ชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ 
๒.บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
๓. ใบมรณะบัตร (ถ้ามี) 
๔. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือ

หลักฐานการตายที่ ออกโดย รัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวง
การต่างประเทศ 

 
ขั้นตอนในการติดต่อ 

๑. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจำหน่ายชื่อ
ออกจากทะเบียนบ้าน 
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๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริง 

๓. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอำนาจในการอนุมัติแล้วจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน  
    ๔. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 

 

 
 
ค่าธรรมเนียมทะเบียนราษฎร์ 

๑. ขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนาทะเบียนบ้าน   ฉบับละ  ๑๐  บาท 
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย  ตามมาตร ๖ 

๒. ขอคัดสำเนา หรือคัดและรับรองสำเนารายการข้อมูลทะเบียนราษฎร์ ฉบับละ  ๒๐  บาท 
ตามมาตรา ๑๔ (๑) 

๓. การแจ้งเกิดต่างท้องที่  ตามมาตรา ๑๘ วรรค ๓    ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๔. การแจ้งตายต่างท้องที่  ตามมาตร ๒๑ วรรค ๔     ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๕. การแจ้งย้ายที่อยู่ปรายทาง  ตามมาตรา ๓๐ วรรค ๒   ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๖. การแจ้งย้ายที่อยู่ต่างท้องที่  ตามมาตรา ๓๐ วรรค ๔   ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๗. ขอรับสำเนาทะเบียนบ้านกรณีชำรุด หรือสูญหาย ตามมาตรา ๓๙ วรรค ๒ ฉบับละ  ๒๐  บาท 
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ตัวอย่างเอกสาร 
แบบคำร้องต่างๆ 
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หนังสือแจ้งเกี่ยวกับระบบกระแสไฟฟ้าสาธารณะและระบบสาธารณปูโภค 

ในเขตเทศบาลตำบลเวยีงป่าเป้า 
 

เขี่ยนท่ี................................................ 
.................................................. 

วนัท่ี...............เดือน...............................พ.ศ. .............. 

เร่ือง........................................................................ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเวียงป่าเป้า 

ขา้พเจา้ นาย/นางสาว/นาง................................................เช้ือชาติ............สัญชาติ.............
อายุ............ปี  อยู่บา้นเลขท่ี..........หมู่ท่ี........ต าบล...................อ  าเภอ.........................จงัหวดั.....................
เบอร์โทรศัพท์..............................ได้รับความเดือด ร้อนจากกระแสไฟฟ้าสาธารณะและระบบ
สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า  เน่ืองจาก............................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ.....................................................ผูแ้จง้ 
(............................................................) 

ความเห็นปลดัเทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
................................................................... 
(ลงช่ือ)....................................................                         ความเห็นของนายกเทศมนตรีต าบลเวียงป่าเป้า 

   (   )        ………………………………………………  
ปลดัเทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า        ........................................................................ 

      (ลงช่ือ)..................................................... 
                 (          ) 
              นายกเทศมนตรีต าบลเวียงป่าเป้า 
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หนังสือแจ้งขอความอนุเคราะห์ หรือ ร้องเรียนร้องทุกข์  
ในเขตเทศบาลตำบลเวยีงป่าเป้า 

 
เขี่ยนท่ี................................................ 

.................................................. 
วนัท่ี...............เดือน...............................พ.ศ. .............. 

เร่ือง........................................................................ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเวียงป่าเป้า 

ขา้พเจา้ นาย/นางสาว/นาง................................................เช้ือชาติ............สัญชาติ.............อาย.ุ...........ปี   
อยู่บา้นเลขท่ี..........หมู่ท่ี........ต าบล.......... .........อ าเภอ.........................จงัหวดั......................................
เบอร์โทรศพัท.์.............................ไดรั้บความเดือดร้อน / ขอความอนุเคราะห์  เน่ืองจาก……………….. 
......................................................................................................................................................................
.. .................................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ.....................................................ผูแ้จง้ 
(............................................................) 

 
 
ความเห็นปลดัเทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า 
................................................................. 
.................................................................. 
(ลงช่ือ).......................................................             ความเห็นของนายกเทศมนตรีต าบลเวียงป่าเป้า 

  (     )   …………………………………………  
ปลดัเทศบาลต าบลเวียงป่าเป้า   ................................................................  

      (ลงช่ือ)............................................................ 
                             (   )      
                        นายกเทศมนตรีต าบลเวียงป่าเป้า 
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