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ขอ้ควรรูเ้กีย่วกบั 

สทิธ ิ

เสรภีาพและหน้าทีข่องป

ระชาชน 
 

จดัท าโดย... 

 เทศบาลต าบลสรา้งกอ่  อ าเภอกดุจบั  

จงัหวดัอดุรธานี 
 

 

ค าน า 

ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ป ร ะ ช า ช น 

ถื อ เ ป็ น ภ า ร กิ จ ส า คั ญ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ร า ช ก า ร 

ทีต่อ้งบรกิารและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผูร้บับรกิารให ้

ไ ด ้ ร ั บ ค ว า ม 

พึงพอใจมากทีสุ่ดเทศบาลต าบลสรา้งกอ่เป็นองคก์รปกครองส่ว

น ท ้ อ ง ถิ่ น 

รปูแบบหน่ึงซึง่มหีนา้ทีใ่นการบรกิารประชาชนในดา้นต่างๆ เชน่ 

ด ้ า น ก า ร  ท ะ เบี ย น ร า ษ ฎ ร  ก า ร ช า ร ะภ า ษี ท ้ อ ง ถิ่ น 

งานบรกิารดา้นสาธารณสุข งานขออนุญาตกอ่สรา้ง เป็นตน้  

คูม่อืประชาชนในการตดิต่อราชการกบัเทศบาลต าบลสรา้

ง ก่ อ ฉ บั บ นี ้

จดัท าขึน้โดยมวีตัถุประสงคเ์พือ่อ านวยความสะดวกใหแ้กป่ระชา

ช น ใ น ชุ ม ช น 

เทศบาลต าบลสรา้งกอ่และบุคคลทีเ่กีย่วขอ้งในการตดิต่อราชกา

ร กั บ เ ท ศ บ า ล  ต า บ ล บ ้ า น เ ลื อ ก 

ใหส้ามารถติดต่อประสานงานในเร ือ่งต่างๆ ไดอ้ย่างรวดเร็ว 

ร า บ ร ื่ น ไ ร ้ อุ ป ส ร ร ค 

มปีระสทิธภิาพสรา้งความมั่นใจส าหรบัผูต้ดิตอ่ราชการ  



เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ ้ า น เ ลื อ ก 

ห วั ง เ ป็ น อ ย่ า ง ยิ่ ง ว่ า คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น ข อ ง 

เท ศ บ า ล ต า บ ล ส ร ้า ง ก่ อ จ ะ เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น์ แ ก่ ท่ า น 

แ ล ะ ห า ก มี ข ้ อ ส ง สั ย ห ร ื อ 

ตอ้งการทราบรายละเอยีดเพิ่มเตมิสามารถตดิต่อสอบถามไดต้า

มหมายเลข โทรศพัทใ์นคูม่อืฉบบันี ้ 

      เทศบาลต าบลสรา้งกอ่ 

 

 

สารบญั 

  เร ือ่ง       หน้า 

 • หน่วยงานและความรบัผดิชอบ 

 • ส านักปลดัเทศบาล  

 • กองคลงั 

 • กองชา่ง 

 • กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม 

• กองการศกึษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานและความรบัผดิชอบ 

ส านกัปลดัเทศบาล  

ส านักปลดัเทศบาลเป็นหน่วยงานทีม่ปีระชาชนมาตดิตอ่ขอรบับรกิ

ารอยูเ่สมอเน่ืองจากมหีนา้ที ่

ใหบ้รกิารประชาชนในเร ือ่งของงานทะเบยีนราษฎรไม่วา่จะเป็นการ

แจง้เกดิการแจง้ตายการยา้ยเขา้ การยา้ยออก ฯลฯ 

รวมถงึการรบัเร ือ่งราวรอ้งทุกขจ์ากประชาชน 

ในสว่นอืน่ทีม่คีวามส าคญัไม่ยิง่หยอ่นไปกวา่กนัในดา้นการบรกิาร



และบรรเทาความเดอืดรอ้น ของประชาชนก็คอื 

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั รวมทัง้สายงานธรุการ 

และงานบุคลากร 

ก็อยูใ่นความรบัผดิชอบของส านักปลดัเทศบาลดว้ย 

กองคลงั 

 ก อ งค ลั ง มี ห น้ า ที่ ค ว า ม ร ับ ผิ ด ช อ บ เกี่ ย ว กั บ ก า ร เงิน 

แ ล ะ จั ด ห า ร า ย ไ ด ้ ที่ เ กิ ด จ า ก ภ า ษี ข อ ง ป ร ะ ช า ช น 

เพือ่นน ามาจดัสรรและจดัประโยชนใ์นทรพัยส์นิเพือ่กระจายเป็นงบ

ป ร ะ ม า ณ ไ ป สู่ โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ กิ จ ก ร ร ม  ต่ า ง ๆ 

เพื่อใหส้ามารถบรหิารจดัการดา้นต่างๆ ไดอ้ย่างถูกตอ้ง โปรง่ใส 

แ ล ะ ส า ม า ร ถ ต ร ว จ ส อ บ ไ ด ้

อนัจะน าไปสูก่ารพฒันาต าบลสรา้งกอ่อยา่งยัง่ยนื 

กองชา่ง  

กองชา่งเคร ือ่งจกัรส าคญัในการด าเนินงานโครงการพฒันาดา้นโ

ค ร ง ส ร ้ า ง พื ้ น ฐ า น ส า ธ า ร ณู ป โ ภ ค ต่ า ง ๆ 

ใหเ้ป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ถูกก าหนดไวอ้ย่างลุล่วง 

ซ ึง่หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบเหลา่นี ้ถอืเป็นภาระทีส่ าคญัของกองชา่ง 

ซ ึง่มีหน้าที่รบัผิดชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสรา้งพืน้ฐาน 

และสาธารณูปโภคต่างๆ ใหแ้ก่ชาวเทศบาลต าบลสรา้งก่อ เชน่ 

การก่อสรา้งปรบัปรุง ซ่อมแซมถนน ไฟฟ้า  วางท่อระบายน ้า 

การบรกิารออกแบบ และควบคมุสิง่กอ่สรา้ง เป็นตน้ 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม  

ก อ ง ส า ธ า ร ณ สุ ข แ ล ะ สิ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม 

ท าหน้าที่เปรยีบเสมือนพี่เลีย้งหรอืพยาบาลที่คอยดูแลในดา้น 

สุขภาพอนามัย ความเป็นอยู่ข ั้นพืน้ฐานของชาวบา้นเลือก 

เขา้ร่วมด าเนินการจัดการหลักประกัน  สุขภาพระดับทอ้งถิ่น 

เพื่ อ ส ร ้า งห ลั ก ป ร ะกั น สุ ข ภ าพ ให ้ แ ก่ ช า ว บ ้ า น เลื อ ก 

โ ด ย น อ ก จ า ก นี้ ง า น ด ้ า น 

สิง่แวดลอ้มก็เป็นสิง่ทีเ่ราใหค้วามส าคญัไม่แพก้นัโดยเฉพาะอย่าง

ยิง่การรณรงคใ์หป้ระชาชนหนัมา ใส่ใจกบัสิง่แวดลอ้มรอบๆ ตวั 

การรณรงคล์ดโลกรอ้น โดยไดจ้ดักจิกรรมตา่งๆ เพือ่ปลกูฝังใหค้น 

บา้นเลอืกรกัและห่วงใยในสิง่แวดลอ้ม  

กองการศกึษา  

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน เปรยีบเสมือนการสรา้งฐานรองรบัสิง่ต่างๆ 

ที่ ถู ก ต่ อ เ ติ ม ไ ป อ ย่ า ง ไ ม่ สิ ้ น สุ ด 

จงึกล่าวไดว้่าการศกึษาขัน้พืน้ฐานมีความส าคญัและเป็นกา้วแรก

ของการศึกษาอนัน ามาซึง่กา้วต่อไป ในอนาคต กองการศึกษา 

จึ ง ใ ห ้ ค ว า ม ส า คั ญ กั บ ก า ร ศึ ก ษ า ม า ก 

โ ด ย พ ย า ย า ม เ พิ่ ม ศั ก ย ภ า พ ท า ง ก า ร  ศึ ก ษ า 

พฒันาสือ่การเรยีนการสอนและเพิม่ศกัยภาพของบุคลากรใหด้มีา

ก ขึ ้ น  เ พ ร า ะ ก า ร ศึ ก ษ า ถื อ 



เป็นสิง่ส าคญัทีสุ่ดส าหรบัเยาวชนทีจ่ะเตบิโตเป็นอนาคตทีด่ขีองปร

ะเทศ 

 

 

 

 

 

ส านกัปลดัเทศบาล (งานทะเบยีนราษฎร) 

การแจง้เกดิ  

การบรกิาร  

1. เมือ่มคีนเกดิในบา้นใหเ้จา้บา้นหรอืบดิามารดา หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

เป็นผูแ้จง้ ตอ่ นายทะเบยีน ผูร้บัแจง้แห่งทอ้งทีท่ีเ่ด็กเกดิภายใน 15 วนั 

นับแตว่นัเกดิ  

2.  

เมือ่มคีนเกดินอกบา้นใหบ้ดิาหรอืมารดาหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจากบดิา

หรอืมารดา เป็นผูแ้จง้ตอ่นายทะเบยีนผูร้บัแจง้แห่งทอ้งที ่

ทีเ่ด็กเกดิหรอืแห่งทอ้งที ่ทีพ่งึแจง้ไดภ้ายใน 15วนั นับแต่วนัเกดิ 

หรอืในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจง้ไดต้ามก าหนดใหแ้จง้ภายหลงัไดแ้ตต่อ้ง 

ไม่เกนิ 30 วนั นับแตว่นัเกดิ  

หลกัฐาน  

1. ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)  

2. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 

บตัรประจ าตวัประชาชนของบดิามารดา (ถา้ม)ี 

 3. หนังสอืรบัรองการเกดิจากโรงพยาบาล (ถา้ม)ี  

4. หนังสอืยนิยอมใหบุ้ตรใชช้ ือ่สกลุของบดิา 

(กรณีไม่จดทะเบยีนสมรส) 

 ขัน้ตอนการตดิตอ่  

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานตอ่นายทะเบยีน 

 2. นายทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐานกบัทะเบยีนบา้น 

และลงรายการในสตูบิตัรแลว้เพิม่ 

ชือ่เด็กในทะเบยีนบา้นและส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

เมือ่ด าเนินการเรยีบรอ้ยแลว้จงึมอบ สตูบิตัร ตอนที ่1 

และส าเนาทะเบยีนบา้นใหก้บัผูแ้จง้ 

การแจง้เกดิเกนิก าหนด  

การบรกิาร  

• 

เป็นการแจง้การเกดิเมือ่เวลาผ่านพน้ไปจากทีก่ฎหมายก าหนดไว(้

15 วนั) ตอ้งระวางโทษ ปรบัไม่เกนิ 1,000 บาท 

 หลกัฐาน  

1) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

 2) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้ 

บตัรประจ าตวัประชาชนของบดิามารดา (ถา้ม)ี  

3) หนังสอืรบัรองการเกดิจากโรงพยาบาล (ถา้ม)ี  



4) รปูถา่ยของเด็กขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รปู 

ขัน้ตอนการตดิตอ่  

1) ผูแ้จง้แสดงหลกัฐานตอ่นายทะเบยีน  

2) นายทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐานแลว้เปรยีบเทยีบคดคีวามผดิ 

และสอบสวนผูแ้จง้ บดิามารดา 

ใหท้ราบสาเหตทุีไ่ม่แจง้การเกดิภายในเวลาทีก่ าหนดในกรณีทีบ่ดิ

าหรอืมารดา 

ไม่อาจมาใหถ้อ้ยค าในการสอบสวนไดไ้ม่วา่จะดว้ยกรณีใด 

นายทะเบยีนจะบนัทกึถงึสาเหต ุ

ดงักลา่วไวแ้ละน าเสนอนายอ าเภออนุมตัอิอกสตูบิตัรตอ่ไป 

การแจง้ตาย 

 การบรกิาร  

1. เมือ่มคีนตายในบา้น 

ใหเ้จา้บา้นเป็นผูแ้จง้ตอ่นายทะเบยีนผูร้บัแจง้แหง่ทอ้งทีท่ีม่คีนตาย 

ภายใน 24 ช ัว่โมง นับแตเ่วลาตาย 

ในกรณีไม่มเีจา้บา้นใหผู้พ้บศพแจง้ภายใน 24 ช ัว่โมง          

นับแตเ่วลาพบศพ  

2. 

เมือ่มคีนตายนอกบา้นใหผู้ท้ีไ่ปกบัผูต้ายหรอืผูพ้บศพเป็นผูแ้จง้ตอ่

นายทะเบยีนผูร้บัแจง้ แห่งทอ้งทีท่ีต่ายหรอืพบศพ 

หรอืแห่งทอ้งทีท่ีพ่งึแจง้ไดภ้ายใน 24 ช ัว่โมง นับแตเ่วลาตาย 

หรอืพบศพในกรณีนีจ้ะแจง้ตอ่พนักงานฝ่ายปกครองหรอืต ารวจก็ไ

ด ้

 

 

 

 

 

หลกัฐาน  

1. 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นทีค่นตายมชี ือ่และรายการบุคคล 

(ถา้ม)ี  

2. หนังสอืรบัรองการตายจากโรงพยาบาล(ถา้ม)ี 

หรอืรายงานชนัสตูรของเจา้หนา้ทีต่ ารวจหรอื หน่วยงานนิตเิวช  

3. บตัรประจ าตวัประชาชนผูแ้จง้  

4. บตัรประจ าตวัประชาชนของคนตาย (ถา้ม)ี 

ขัน้ตอนการตดิตอ่ 

 1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารและหลกัฐานตอ่นายทะเบยีน 

เพือ่ตรวจสอบและลงรายการในมรณบตัร  

2. จ าหน่ายชือ่ผูต้ายออกจากทะเบยีนบา้น โดยจะประทบัค าวา่ 

“ตาย” สแีดงไวห้นา้รายการ คนตาย  

3. มอบมรณบตัร ตอนที ่1 

และหลกัฐานประกอบการแจง้คนืใหผู้แ้จง้ 

การแจง้ยา้ยเขา้  



การบรกิาร 

 • 

เมือ่มผูีย้า้ยทีอ่ยูเ่ขา้อยูใ่นบา้นใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยเขา้ตอ่นายท

ะเบยีนผูร้บัแจง้ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีผู่น้ั้นยา้ยเขา้อยูใ่นบา้น 

โดยไม่ตอ้งเสยีคา่ธรรมเนียมใด ๆ ทัง้สิน้ หลกัฐาน  

1. ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 

 2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น  

3. หนังสอืมอบอ านาจจากเจา้บา้น (ถา้ม)ี 

 4. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 

(กรณีมอบอ านาจ)  

5. ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่(ท.ร.6) ตอนที ่1 และ 2  

 

 

ขัน้ตอนการตดิตอ่  

1. ยืน่เอกสารและหลกัฐานตอ่นายทะเบยีนทอ้งทีท่ีจ่ะยา้ยเขา้  

2. นายทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐาน 

และรายการใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ละเพิม่ช ือ่ ในทะเบยีนบา้น 

และส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) 

โดยตรวจสอบรายการใหถ้กูตอ้งตรงกนัและ 

มอบส าเนาทะเบยีนบา้น และหลกัฐานคนืใหผู้แ้จง้ 

การแจง้ยา้ยออก  

การบรกิาร  

• 

เมือ่มผูีอ้ยูใ่นบา้นยา้ยทีอ่ยูอ่อกจากบา้นใหเ้จา้บา้นแจง้การยา้ยออ

กตอ่นายทะเบยีนผูร้บัแจง้ ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีผู่น้ั้นยา้ยออก 

โดยไม่ตอ้งเสยีคา่ธรรมเนียมใดๆ ทัง้สิน้ หลกัฐาน 

1. ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น)  

2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น  

3. หนังสอืมอบอ านาจจากเจา้บา้น (ถา้ม)ี  

4. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 

(กรณีมอบอ านาจ)  

5. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้า้ยทีอ่ยู ่

กรณีแจง้ยา้ยทีอ่ยูข่องตนเอง ทัง้นีผู้ย้า้ยทีอ่ยู ่

สามารถรอ้งขอท าหนา้ทีเ่จา้บา้นเพือ่แจง้ยา้ยทีอ่ยูข่องตนเองได้้ 

ขัน้ตอนการตดิตอ่ 

 1. ยืน่เร ือ่งตอ่นายทะเบยีนทอ้งทีท่ีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น 

(ถงึแมว้า่เจา้บา้นไม่สามารถไปแจง้ 

ยา้ยออกใหไ้ดผู้ย้า้ยทีอ่ยูส่ามารถขอท าหนา้ทีเ่จา้บา้นเพือ่ยา้ยชือ่

ตนเองออกได)้ 

 2. นายทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐาน 

และรายการบุคคลทีจ่ะยา้ยออกลงรายการในใบแจง้ 

การยา้ยทีอ่ยูแ่ละจ าหน่ายรายการบุคคล ทีย่า้ยออกในทะเบยีนบา้น 

และส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) โดยจะประทบัค าวา่ “ยา้ย” 

สนี า้เงนิไวห้นา้รายการ และระบุวา่ยา้ยไปทีใ่ด 



 3. นายทะเบยีนมอบหลกัฐานการแจง้คนืผูแ้จง้ 

พรอ้มทัง้ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูต่อนที ่1 และ 2 

เพือ่น าไปแจง้ยา้ยเขา้ตอ่ไป 

การแจง้ยา้ยปลายทาง  

การบรกิาร 

 • ผูท้ีย่า้ยทีอ่ยูส่ามารถไปแจง้ยา้ยออกและยา้ยเขา้ ณ 

ส านักทะเบยีนแห่งทีไ่ปอยูใ่หม่โดยไม่ตอ้งเดนิทางกลบัไปแจง้ยา้ยอ

อกจากทะเบยีนบา้นเดมิ 

ทัง้นีผู้ย้า้ยทีอ่ยูค่วรเป็นผูแ้จง้ยา้ยดว้ยตนเอง  

หลกัฐาน  

1. ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัเจา้บา้น) ของบา้นทีจ่ะยา้ยเขา้  

2. บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นทีจ่ะยา้ยไปอยูใ่หม่ 

พรอ้มค ายนิยอมเป็นหนังสอืจาก เจา้บา้น  

3. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้  

ขัน้ตอนการตดิตอ่  

1. ยืน่หลกัฐานตอ่นายทะเบยีนทอ้งทีท่ีจ่ะยา้ยเขา้ 

 2. 

นายทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐานและลงรายการในใบแจง้การยา้ยที่

อยูโ่ดยใหผู้แ้จง้ลงลายมอืชือ่ 

ในชอ่งผูแ้จง้ยา้ยออกและชอ่งผูแ้จง้ยา้ยเขา้ส าหรบัชอ่งเจา้บา้นผูย้ิ

นยอมใหย้า้ยเขา้ใหเ้จา้บา้น ลงลายมอืชือ่ และเสยีคา่ธรรมเนียม 

20 บาท 

ขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนคร ัง้แรก  

สถานทีต่ดิตอ่ ส านักทะเบยีนอ าเภอกดุจบั อ าเภอกดุจบั 

จงัหวดัอดุรธานี โทร. 0-4229-3237 การบรกิาร  

1. ผูม้สีญัชาตไิทย อายตุัง้แต ่7 

ปีบรบิูรณต์อ้งขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนหากไม่ขอมบีตัร 

ภายใน 60 วนั จะถกูปรบัไม่เกนิ 100 บาท  

2. ยืน่ค าขอทีอ่ าเภอกดุจบั 

3. ไม่ตอ้งเสยีคา่ธรรมเนียมแตอ่ยา่งใด 

หลกัฐาน  

1. ส าเนาทะเบยีนบา้น  

2. แสดงหลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกใหเ้ชน่ 

ใบเกดิใบสทุธเิพือ่แสดงวา่เป็นบุคคลเดยีวกบั 

ผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้น  

3. 

กรณีเป็นบุตรบุคคลตา่งดา้วตอ้งมหีนังสอืส าคญัประจ าตวับุคคลต่

างดา้วของบดิาและมารดา แสดงดว้ย  

4. กรณีไม่มหีลกัฐานตามขอ้ 2 

ใหน้ าเจา้บา้นหรอืบุคคลทีน่่าเช ือ่ถอืมารบัรอง 

ส านกัปลดัเทศบาล (งานพฒันาชมุชน) 



 

การยืน่แบบค าขอรบัเงินสงเคราะหใ์นการจดั

การศพผูสู้งอายุ ตามประเพณี  

เอกสาร 

การยืน่แบบค าขอรบัเงนิสงเคราะห ์

ในการจดัการศพผูส้งูอายตุามประเพณี 2,000 บาท ผูส้งูอายอุาย ุ

เกนิ 60 ปีบรบิูรณข์ึน้ไป มสีญัชาตไิทย 

มทีะเบยีนบา้นอยูจ่งัหวดัอดุรธานีตอ้งยืน่ 

ขอรบัเงนิสงเคราะหภ์ายใน 30 วนั 

นับจากวนัทีอ่อกใบมรณบตัรตอ่ส านักงานพฒันาสงัคมและ 

ความมั่นคงของมนุษยจ์งัหวดัอดุรธานี  

(หมายเหต ุยืน่เอกสารใหส้ านักปลดั งานพฒันาชมุชน 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง)  

 

 

 

ผูสู้งอายุถงึแกก่รรม  

1. ส าเนาใบมรณบตัร 2. ส าเนาบตัรประชาชน 3. 

ส าเนาทะเบยีนบา้น  

ผูย้ืน่ค าขอรบัเงิน 

1. ส าเนาบตัรประชาชน 2. ส าเนาทะเบยีนบา้น 

 ผูร้บัรอง (ก านนั ผูใ้หญบ่า้นหรอืประธานชมุชน 

(เขตเทศบาล)  

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัก านัน หรอืผูใ้หญบ่า้น 

หรอืประธานชมุชนในเขตเทศบาล 

เอกสารประกอบการขอมบีตัรประจ าตวัคนพกิาร คนพกิาร  

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนหรอื ส าเนาสตูบิตัร  

2. ส าเนาทะเบยีนบา้น  

3. ใบรบัรองความพกิาร (ออกโดยโรงพยาบาลของรฐัเท่าน้ัน)  

4. รปูถา่ยขนาด 1 นิว้ 2 รปู (ถา่ยไม่เกนิ 6 เดอืน)  

ผูดู้แลคนพกิาร 1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 2. 

ส าเนาทะเบยีนบา้น  

ผูม้ายืน่ขอแทน 1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 2. 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

การรบัขึน้ทะเบยีนขอรบัเบีย้ยงัชพี  

ก าหนดรบัขึน้ทะเบยีนผูส้งูอายผูุพ้กิาร และผูป่้วยเอดสร์ะหวา่งวนัที ่

1-30 พฤศจกิายนของ ทุกปีในวนัและเวลาราชการ 

เอกสารทีใ่ชใ้นการตดิตอ่  

1. แบบฟอรม์ค าขอขึน้ทะเบยีน  

2. 

บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่ี

รปูถา่ยฉบบัจรงิพรอ้มส าเนา 1 ฉบบั  

3. ทะเบยีนบา้นพรอ้มส าเนา 1 ฉบบั  



4. สมุดบญัชเีงนิฝากประเภทออมทรพัย ์(ธนาคารกรงุไทย 

หรอืธนาคารเพือ่การเกษตรและ สหกรณก์ารเกษตร สาขาใดก็ได)้ 

พรอ้มส าเนา 1 ฉบบั 

 5. ในกรณีผูพ้กิาร สมุดหรอืบตัรประจ าตวัผูพ้กิาร พรอ้มส าเนา 1 

ฉบบั 

 6. 

ในกรณีผูป่้วยเอดสห์นังสอืรบัรองจากโรงพยาบาลของรฐัเท่าน้ัน 

*** กรณีทีผู่สู้งอายุ ผูพ้กิาร และผูป่้วยเอดส ์

ไมส่ามารถขึน้ทะเบยีนดว้ยตนเองได ้ตอ้งมเีอกสาร 

เพิม่เตมิดงันี ้ 

1. หนังสอืมอบอ านาจทีก่รอกขอ้ความครบถว้น  

2. 

บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่ี

รปูถา่ยของผูร้บัมอบ อ านาจ พรอ้มส าเนา 1 ฉบบั  

3. ทะเบยีนบา้นของผูร้บัมอบอ านาจ พรอ้มส าเนา 1 ฉบบั  

4. สมุดบญัชเีงนิฝากประเภทออมทรพัย ์(ธนาคารกรงุไทย 

หรอืธนาคารเพือ่การเกษตรและ สหกรณก์ารเกษตร สาขาใดก็ได)้ 

ในนามผูส้งูอาย/ุผูพ้กิาร และผูป่้วยเอดส ์หรอืผูร้บัมอบ อ านาจ 

เพือ่ผูส้งูอาย/ุผูพ้กิาร และผูป่้วยเอดส ์พรอ้มส าเนา 1 ฉบบั 

** หมายเหตุ    แบบฟอรม์ค าขอขึน้ทะเบยีนขอรบัเบีย้ยงัชพี 

และแบบค าขอรบัเงนิสงเคราะห ์(สทส 01) 

ขอไดท้ีส่ านักปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลสรา้งกอ่ 

 

กองคลงั 

ภาษป้ีาย  

ภาษป้ีาย เป็นภาษทีีจ่ดัเก็บจากป้าย อนัหมายถงึป้ายแสดงชือ่ 

ยีห่อ้ หรอืเคร ือ่งหมาย 

ทีใ่ชใ้นการประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอืน่เพือ่หารายได ้

หรอืโฆษณาการคา้ หรอืกจิการอืน่ 

เพือ่หารายไดไ้ม่วา่จะไดแ้สดงหรอืโฆษณาไวท้ีว่ตัถใุดๆ 

ดว้ยอกัษรภาพ หรอื เคร ือ่งหมายทีเ่ขยีน แกะสลกั จารกึ 

หรอืน าไปปรากฏดว้ยวธิอีืน่ๆ 

 

 

ขัน้ตอนการช าระภาษป้ีาย  

การยืน่แบบแสดงรายการเพือ่เสยีภาษ ี 

- ผูเ้ป็นเจา้ของป้ายจะตอ้งยืน่แบบ ภ.ป. 1 ภายในวนัที ่31 

มนีาคมของทุกปี 

 - กรณีทีต่ดิตัง้ป้ายใหม่จะตอ้งยืน่ ภ.ป. 1 ภายใน 15 

วนันับตัง้แตว่นัทีต่ดิตัง้ใหม่  

การช าระเงินคา่ภาษ ี

 - ผูเ้ป็นเจา้ของป้ายตอ้งช าระคา่ภาษภีายใน 15 

วนันับตัง้แตว่นัทีไ่ดร้บัแจง้การประเมนิ 

หรอืจะช าระภาษใีนวนัทีย่ืน่แบบเลยก็ได ้ 



อตัราคา่ภาษป้ีาย  

1) ป้ายประเภทที ่1 หมายถงึ ป้ายทีม่อีกัษรไทยลว้นใหค้ดิอตัรา 3 

บาท ตอ่ 500 ตาราง เซนตเิมตร 

 2) ป้ายประเภทที2่ หมายถงึ 

ป้ายทีม่อีกัษรไทยปนอกัษรตา่งประเทศ หรอืปนกบัภาพหรอื 

เคร ือ่งหมายอืน่ ใหค้ดิอตัรา 20 บาท ตอ่ 500 ตารางเซนตเิมตร  

3) ป้ายประเภทที ่3 หมายถงึ 

ป้ายทีไ่ม่มอีกัษรไทยไม่วา่จะมภีาพหรอืเคร ือ่งหมายใดๆ หรอืไม่ 

หรอืป้ายทีม่อีกัษรไทยบางสว่น 

หรอืทัง้หมดอยูใ่ตห้รอืต า่กวา่อกัษรตา่งประเทศ ใหค้ดิอตัรา 40 

บาท ตอ่ ตารางเซนตเิมตร  

4) เมือ่ค านวณพืน้ทีข่องป้ายแลว้ถา้มอีตัราภาษตี ่ากวา่ป้ายละ200 

บาท ใหเ้สยีภาษป้ีายละ 200 บาท  

การไมย่ืน่แบบและช าระภาษภีายในก าหนด  

1) 

ผูเ้ป็นเจา้ของป้ายรายใดไม่ยืน่แบบภายในก าหนดจะตอ้งเสยีเงนิเพิ่

มอกีรอ้ยละ10ของคา่ภาษ ี

 2) 

ผูเ้ป็นเจา้ของป้ายรายใดไม่ช าระคา่ภาษภีายในก าหนดจะตอ้งเสยีเ

งนิเพิม่อกีรอ้ยละ2ของคา่ภาษ ี 

3) ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษจีะตอ้งแสดงหลกัฐานการเสยีภาษป้ีายไว ้ ณ 

ทีเ่ปิดเผยในสถานทีป่ระกอบ การคา้หรอืประกอบกจิการ  

* สอบถามขอ้มูลเพิม่เตมิไดท้ีฝ่่ายพฒันารายได ้กองคลงั 

ภาษบี ารุงทอ้งที ่ 

ภาษบี ารุงทอ้งที ่ตามพระราชบญัญตัภิาษบี ารงุทอ้งที ่พ.ศ. 

2508  

ทีด่นิ หมายความวา่ พืน้ทีด่นิ 

และใหห้มายความรวมถงึพืน้ทีท่ีเ่ป็นภเูขา หรอืทีม่นี า้ดว้ย 

เจา้ของทีด่นิ หมายความวา่ 

บุคคลหรอืคณะบุคคลไม่วา่จะเป็นบุคคลธรรมดา หรอืนิตบิุคคล 

ซ ึง่ม ีกรรมสทิธิใ์นทีด่นิ 

หรอืครอบครองอยูใ่นทีด่นิไม่เป็นกรรมสทิธิข์องเอกชน 

 เจา้ของทีด่นิใดบา้งทีไ่มเ่สยีภาษ ี 

1. 

ทีด่นิทีเ่ป็นทีต่ ัง้พระราชวงัอนัเป็นสว่นสาธารณสมบตัขิองแผ่นดนิ 

2. ทีด่นิทีเ่ป็นสาธารณสมบตัขิองแผ่นดนิ 

หรอืทีด่นิของรฐัทีใ่ชใ้นกจิการของรฐั หรอืสาธารณะ 

โดยมไิดม้าซึง่ผลประโยชน ์ 

3. 

ทีด่นิของราชการสว่นทอ้งถิน่ทีใ่ชใ้นกจิการของราชการสว่นทอ้ง

ถิน่ หรอืสาธารณะโดยมไิด ้หาผลประโยชน ์

4. ทีด่นิทีใ่ชเ้ฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศกึษา 

หรอืการกศุลสาธารณะ 



5. ทีด่นิทีใ่ชเ้ฉพาะศาสนกจิศาสนาใดศาสนาหน่ึง 

ทีด่นิทีเ่ป็นกรรมสทิธิข์องวดั ไม่วา่จะใช ้

ประกอบศาสนกจิศาสนาใดศาสนาหน่ึงหรอืไม่ หรอืทีศ่าลเจา้ 

โดยมไิดห้าผลประโยชน ์

6. ทีด่นิทีใ่ชเ้ป็นสสุาน หรอื ฌาปนสถานสาธารณะ 

โดยมไิดร้บัประโยชนต์อบแทน  

7. ทีด่นิทีใ่ชใ้นการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า 

หรอืการท่าเรอืของรฐั หรอืใชเ้ป็นสนามบนิ ของรฐั  

8. ทีด่นิทีใ่ชต้อ่เน่ืองกบัโรงเรอืน 

ทีต่อ้งเสยีภาษโีรงเรอืนและทีด่นิอยูแ่ลว้ 

9. 

ทีด่นิของเอกชนเฉพาะสว่นทีเ่จา้ของทีด่นิยนิยอมใหท้างราชการจั

ดใชเ้พือ่สาธารณประโยชน ์

โดยเจา้ของทีด่นิมไิดใ้ชห้รอืหาผลประโยชนใ์นทีด่นิเฉพาะสว่นน้ัน 

 10. 

ทีด่นิทีเ่ป็นทีต่ ัง้ทีท่ าการขององคก์ารสหประชาชาตทิบวงการช านา

ญพเิศษของสหประชาชาต ิหรอืองคก์ารระหวา่งประเทศอืน่ 

ในเมือ่ประเทศไทยมขีอ้ผูกพนัใหย้กเวน้ตามอนุสญัญาหรอื 

ความตกลง 

ขัน้ตอนการช าระภาษที าอยา่งไร? 

 1. ยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ (ภ.บ.ท.5) ภายในเดอืนมกราคม 

ทุกๆ 4 ปี 

 2. หากไม่ยืน่ภายในก าหนด เสยีเงนิเพิม่รอ้ยละ 10 

ของภาษทีีต่อ้งช าระ  

3. 

ยืน่ช าระภาษภีายในเดอืนเมษายนของทุกปีหากไม่ยืน่ช าระภายใน

ก าหนดตอ้งเสยี เงนิเพิม่รอ้ยละ 2 ตอ่เดอืนของภาษทีีต่อ้งช าระ 

ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 

 โรงเรอืนและทีด่นิ  ตามพระราชบญัญตัภิาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 

พ.ศ. 2475 

 โรงเรอืน หมายถงึ บา้น ตกึแถว อาคาร รา้นคา้ ส านักงาน 

บรษิทั ธนาคาร โรงแรม โรงภาพยนตร ์โรงพยาบาลโรงเรอืน 

แฟลต หรอือพารต์เมนตค์ลงัสนิคา้คอนโดมเินียม 

หอพกัสิง่ปลกูสรา้ง เชน่ ท่าเรอื สะพาน อา่งเก็บน า้ ถงัเก็บน า้มนั 

คานเรอืซ ึง่มลีกัษณะการกอ่สรา้งตดิทีด่นิเป็นการถาวรและแพดว้ย 

ทีด่นิ ใหก้นิความถงึทางน า้ บ่อน า้ สระน า้ ฯลฯ 

 เจา้ของโรงเรอืนมหีน้าทีอ่ะไรบา้ง? 

 เจา้ของโรงเรอืนมหีนา้ทีเ่สยีภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 

โดยเสยีเป็นรายปี  

ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิคอือะไร?  

ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ หมายถงึ ภาษทีีจ่ดัเก็บจากโรงเรอืน 

หรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆกบัทีด่นิ ซึง่ใชต้อ่เน่ืองกบัโรงเรอืน 

หรอืสิง่ปลกูสรา้งน้ันๆ  

ภาษโีรงเรอืน คดิจาก  



1. การประเมนิภาษโีรงเรอืน 

ประเมนิจากคา่เชา่เป็นรายปีของปีทีล่ว่งมาแลว้  

2. 

ถา้หาคา่เชา่ไม่ไดใ้หค้ดิจากพืน้ทีข่องอาคารและพืน้ทีท่ีใ่ชต้อ่เน่ือง

ตามก าหนดหลกัเกณฑ ์ 

 

ทรพัยส์นิทีไ่ดร้บัการยกเวน้  

1. พระราชวงัอนัเป็นสว่นของแผ่นดนิ  

2. ทรพัยส์นิของรฐับาล ซ ึง่ใชใ้นกจิการของรฐับาล หรอืสาธารณะ 

และทรพัยส์นิของการรถไฟ แห่งประเทศไทย 

ทีใ่ชใ้นกจิการของการรถไฟโดยตรง  

3. ทรพัยส์นิของโรงพยาบาลสาธารณะ และโรงเรยีนสาธารณะ 

ซ ึง่กระท ากจิการอนัมใิชเ่พือ่ ผลก าไรสว่นบุคคล 

และใชใ้นการรกัษาพยาบาล และในการศกึษา  

4. ทรพัยส์นิซ ึง่เป็นศาสนสมบตัอินัใชเ้ฉพาะในศาสนกจิอยา่งเดยีว 

หรอืเป็นทีอ่ยูข่องสงฆ ์

 5. โรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆ ซ ึง่ปิดไวต้ลอดปี  

6. 

โรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งของการเคหะแห่งชาตทิีผู่เ้ชา่ซ ือ้อาศยัอยู่

เอง โดยมใิหใ้ชเ้ป็นทีเ่ก็บ สนิคา้ หรอืประกอบการอตุสาหกรรม 

หรอืประกอบกจิการอนัเพือ่หารายได ้ 

7. โรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆซ ึง่เจา้ของอยูเ่อง 

หรอืใหผู้แ้ทนอยูเ่ฝ้ารกัษาและซึง่มไิดใชเ้ป็นทีไ่วส้นิคา้ 

หรอืประกอบการอตุสาหกรรม 

ยืน่แบบแสดงรายการ เมือ่ไหร?่  

ใหย้ืน่แบบภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ ภายในเดอืนกมุภาพนัธข์องทุกปี  

ขอ้ควรรู ้ 

1. หากเจา้ของทรพัยส์นิ อนัไดแ้กโ่รงเรอืน 

หรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆ และทีด่นิ เป็นเจา้ของ เดยีวกนั 

เจา้ของทรพัยส์นิน้ันก็เป็นผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษ ี 

2. แตถ่า้ทีด่นิ และโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆ 

เป็นคนละเจา้ของ กฎหมายก าหนดให ้

เจา้ของโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆ ตอ้งเป็นผูเ้สยีภาษ ี 

ขัน้ตอนการช าระภาษ ี

 1. ยืน่แบบ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกมุภาพนัธข์องทุกปี  

 2. ตอ้งช าระภายใน 30 วนั นับจากวนัทีไ่ดร้บัแจง้การประเมนิ 

ถา้หากช าระเกนิก าหนด ตอ้ง เสยีเงนิเพิม่รอ้ยละ 2.5 

ตอ่เดอืนของภาษทีีค่า้งช าระ 

การรอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิใหม ่

และการรอ้งขอใหย้กเวน้ ขอใหป้ลดภาษ ีหรอื 

ขอลดภาษ ี(การอทุธรณต์อ่หน่วยงานจดัเกบ็ภาษ)ี  

เมื่อ ผู ้รบัประเมินไดร้บัทราบการแจง้รายการประเมิน 

( ภ . ร . ด . 8) แ ล ้ ว  ป ร า ก ฏ ว่ า ผู ้ ร ั บ ป ร ะ เ มิ น 



รายใดไม่พอใจการประเมนิของพนักงานเจา้หนา้ทีก็่ใหไ้ปตดิตอ่ยงั

ห น่ ว ย ง า น จั ด เ ก็ บ ภ า ษี ส า นั ก ง า น 

เทศบาลเพือ่รอ้งขอใหม้กีารพจิารณาประเมนิใหม่แต่ทัง้นีผู้ร้บัประเ

มิ น จ ะต ้ อ ง ยื่ น ค า ร ้อ ง ข อ อุ ท ธ รณ์  ดั ง ก ล่ า ว ภ า ย ใ น 

15วั น นั บ แ ต่ ไ ด ้ ร ั บ ห นั ง สื อ แ จ ้ ง ร า ย ก า ร ป ร ะ เ มิ น 

( ภ . ร . ด . 8)ดั ง น้ั น สิ ท ธิ ข อ ง ผู ้ ร ั บ ป ร ะ เ มิ น 

ทีจ่ะอทุธรณภ์าษโีรงเรอืนและทีด่นิจงึเป็นสิง่ส าคญัทีผู่ร้บัประเมนิจะ

ต ้ อ ง รู ้ สิ ท ธิ ข อ ง ต น เ อ ง จ ะ อ ้ า ง ว่ า 

ตนเองไม่รูส้ทิธน้ัินไม่ไดเ้พราะโดยปกตมิกัมปัีญหาในเร ือ่งการนับร

ะ ย ะ เ ว ล า ที่ จ ะ มี สิ ท ธิ อุ ท ธ ร ณ์ อ ยู ่

เสมอโดยเฉพาะการยืน่ค ารอ้งขออุทธรณเ์กนิระยะเวลาทีก่ฎหมาย

( เ กิ น  15วั น นั บ แ ต่ ไ ด ้ ร ั บ แ จ ้ ง ก า ร  ป ร ะ เ มิ น ) 

ท าใหห้มดสทิธทิีจ่ะขอใหม้กีารพจิารณาประเมนิใหม่และกฎหมาย

ถือ ว่ าหมดสิท ธิที่ จ ะข อ  ให ้มี ก ารพิ จ ารณ าประเมิ น ให ม่ 

ใหถ้อืวา่จ านวนเงนิซ ึง่ประเมนิไวน้ั้นเป็นจ านวนเด็ดขาด 

 การจดทะเบยีนพาณิชย ์

 • 

การจดทะเบยีนพาณิชยต์อ้งมสีถานทีต่ ัง้อยูใ่นเขตเทศบาลต าบลส

รา้งกอ่  

• ภ า ย ใ น  30 วั น 

นับแตว่นัทีป่ระกอบกจิการ/เปลีย่นแปลง/เลกิประกอบกจิการ 

 • ใ ห ้ ผู ้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร 

ยื่นค าขอประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

ใชเ้อกสาร ดงันี ้ 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย(์แบบ ทพ.) 

2) 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ  

3) ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ  

4) ก รณี ผู ้ป ร ะก อบพ าณิ ช ยกิ จ มิ ได ้เป็ น เจ ้าบ ้าน 

ใหแ้นบเอกสารเพิม่เตมิ ดงันี ้ 

• 

หนังสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านักงานแห่งใหม่  

• 

ส าเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอ

มเป็นเจา้บา้น หรอืส าเนาสญัญาเชา่  

• 

แผนทีแ่สดงสถานทีต่ ัง้ซ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถาน

ทีส่ าคญับรเิวณใกลเ้คยีง โดยสงัเขป  

5) ก ร ณี ม อ บ อ า น า จ 

หนังสือมอบอ านาจส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

และส าเนาทะเบยีนบา้น ของผูม้อบอ านาจ  

6) 

กรณีประกอบพาณิชยกจิการขายหรอืใหเ้ชา่แผ่นซดีแีถบบั



น ทึ ก  วี ดิ ทั ศ น์ แ ผ่ น วี ดี ทั ศ น์ ดี วี ด ี

ห รื อ แ ผ่ น วี ดิ ทั ศ น์ ร ะ บ บ ดิ จิ ทั ล 

เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิใหส้่งส าเนาหนังสอือนุญาตหร ื

อ ห นั ง สื อ 

รบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่สนิคา้ดงักล่าวจากเจา้ข

องลขิสทิธิข์องสนิคา้ ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่  

7) ก ร ณี เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง  ห ร ื อ  เ ลิ ก 

ประกอบพาณิชยกจิใหน้ าใบทะเบยีนพาณิชยม์าดว้ย 

• กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ .) 

พรอ้มแนบเอกสารต่อเจา้หนา้ที่/นายทะเบีย

น พาณิชย ์ 

• เจา้หน้าที่/นายทะเบียนพาณิชยต์รวจ 

พิ จ า ร ณ า  อ อ ก เ ล ข ร ั บ  • 

เจา้หนา้ที/่นายทะเบยีนพาณิชยอ์อกใบเสรจ็

เรยีกเก็บคา่ธรรมเนียม 

 • เจ ้า ห น้ า ที่ /น าย ท ะเบี ย น พ าณิ ช ย ์

จั ด ท า ใ บ ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย ์

พ ร ้ อ ม จ่ า ย ใ บ ท ะ เ บี ย น 

พาณิชยเ์ป็นอนัเสรจ็ขัน้ตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


