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คํานํา 
เทศบาลตําบลศาลายา 

 

เปนหนวยงานปกครอง สังกัดกระทรวงมหาดไทย ท่ีอยูใกลชิดประชาชนมากท่ีสุดรูปแบบหนึ่ง ท่ีมี
อํานาจอิสระในการบริหารงานจากภาครัฐไดตามขอบเขตท่ีกฏหมายกําหนด โดยมีหนาท่ีรักษาความสงบ
เรียบรอยและความสะอาด สรางและบํารุงถนน จัดการศึกษาใหกับเด็กกอนวัยเรียน ใหบริการสาธารณสุข 
สังคมสังเคราะหและรักษาวัฒนธรรมอันดีในทองถ่ิน นอกจากนี้ยังอาจจัดใหมีสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ
อ่ืนๆ ไดตามสมควร 
 คูมือติดตอราชการเทศบาลตําบลศาลายาฉบับนี้จัดพิมพข้ึน เพ่ือใหประชาชนไดมีคูมือท่ีทําใหเกิด
ความสะดวกในการมาติดตอราชการ เพราะการติดตอราชการตองใชเอกสารประกอบเรื่องท่ีมาขอรับบริการ 
บางครั้งหากเตรียมมาไมครบอาจทําใหประชาชนเสียเวลาในการเดินทาง และเสียเวลาในการประกอบอาชีพ
สุดทายนี้หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือประชาชนฉบับนี้ จะทําใหประชาชนไดรับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
และเกิดประโยชนมากท่ีสุด 
  ดังวิสัยทัศนของเทศบาล 

“ศาลายากาวหนา มุงม่ันพัฒนา บริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล   
พรอมสงเสริมคุณภาพ ส่ิงแวดลอม การศึกษา ศิลปะและวัฒนธรรม” 

 
สํานักงานเทศบาลตําบลศาลายา 
199/95  หมูท่ี 5 ตําบลศาลายา  อําเภอพุทธมณฑล 
จังหวัดนครปฐม    รหัสไปรษณีย  73170 
โทร 02-889-2141,42 

Website : www.salaya.go.th  



 
 
 

ใหบริการเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร ดังนี้ 
บัตรประจําตัวประชาชน 

เปนเอกสารราชการท่ีออกใหสําหรับคนไทยเทานั้นเพ่ือใชเปนหลักฐานในการแสดงตน เพ่ือพิสูจนและ
ยืนยันบุคคลในการติดตอราชการ การขอรับบริการหรือสวัสดิการดานตางๆ จากหนวยงานของรัฐ รวมท้ังใช
ประกอบการทําธุรกิจตางๆ ทํานิติกรรม ฯลฯ เชน การสมัครงาน การขอเปดบัญชีเพ่ือทําธุรกรรมกับธนาคาร 
การโอนสังหาริมทรัพย/อสังหาริมทรัพย เปนตน 
 
การขอเลขท่ีบาน 
 การขอเลขท่ีบานใหมบานปลูกสรางใหมหรือปลูกสรางมานานแลว แตยังไมมีบานเลขท่ีใหเจาบานแจง
ขอมีบานเลขท่ีตอนายทะเบียน 
 
การแจงเกิด 
 เม่ือมีเด็กเกิดใหมใหเจาบานหรือบิดามารดาหรือผูท่ีไดมอบหมายเปนผูแจงตอนายทะเบียนทองถ่ิน 
ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเกิด + หลักฐานท่ีนํามาแสดง 
 
การแจงตาย 
 เม่ือมีคนตายในบาน ใหเจาบานเปนผูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนตายภายใน 24 
ชั่วโมง นับแตเวลาตายในกรณีไมมีเจาบานใหผูพบศพแจงภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาพบศพเม่ือมีคนตาย
นอกบาน ใหผูท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ หรือแหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงไดภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือ
พบศพ ในกรณีนี้จะแจงตอพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจก็ได+หลักฐานท่ีนํามาแสดง 
 

 

สํานักงานทะเบียนราษฎรทองถิ่น 



การแจงตายเกินกําหนดเวลา 
 หมายถึง กรณีมีคนตายแลวไมไดมาแจงการตายภายในเวลาท่ีกฎหมายกําหนดกรณีนี้ใหผูแจงการ
ตายย่ืนคํารองตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพ 
 โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เม่ือนายทะเบียน ไดรับคํารองแลวจะตรวจสอบคํารองและเอกสารท่ีผูแจงนําไปแสดงแลว
ดําเนินการ เปรียบเทียบคดีความผิดตามท่ีกฎหมายกําหนด 
2. สอบสวน สาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือใหทราบถึง วันเดือนปท่ีตาย สถานท่ีตาย และผูรูเห็น
เหตุการณตาย ตลอดจนสาเหตุท่ีไมแจงการตาย ภายในเวลาท่ีกําหนด 
3. รวบรวมหลักฐานและพิจารณาเม่ือเห็นวาเชื่อถือไดจะสั่งอนุญาตใหรับแจงได 

 
การยายออก 
 เม่ือผูอยูในบานยายออกจากบาน ใหเจาบานแจงการยายออกตอนายทะเบียนฯ ภายใน 15 วัน 
นับแตวันท่ีผูนั้นยายออกไป โดยไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การยายเขา/แจงยายปลายทาง 
 เม่ือมีผูยายท่ีอยูเขามาอยูในบาน ใหเจาบานแจงการยายเขาตอนายทะเบียนฯ ภายใน 15 วัน นับแต
วันท่ีผูนั้นยายเขามาอยู ในบาน ท้ังนี้ใหนําหลักฐานการยายออกไปแสดงตอนายทะเบียน โดยไมเสีย
คาธรรมเนียม 
 
แกไขทะเบียนราษฎร 
 การขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร เชนทะเบียนบาน สูติบัตร หรือมรณ
บัตร ใหยื่นคํารองขอแกไขตอนายทะเบียนทองถ่ินหรือนายทะเบียนอําเภอแหงทองท่ีท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียน
บาน 
 
ขอเพ่ิมช่ือ 
 การเพ่ิมช่ือตามหลักฐาน ทะเบียนบาน ใหยื่นคํารองแหงทองท่ีท่ีเคยมีชื่ออยูในทะเบียนบานครั้ง
สุดทาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
กรณีขอเลขท่ีบาน 
 - เอกสารตามขอ 1 และ ขอ 2 
 - ใบอนุญาตกอสรางกรณีปลูกสรางใหม และแบบบาน 1 ชุด พรอมโฉนดท่ีดิน 
 
กรณีแจงเกิด 
 - บัตรประชาชนบิดา มารดา หรือผูแจง 
 - เอกสารตามขอ 2 
 - หนังสือรับรองการตายจากสถานพยาบาล  
 
การแจงตาย 
 - เอกสารขอ 1 และขอ 2 และบัตรประจําตัวประชาชนของผูตาย 
 - หนังสือรับรองการตายจากสถานพยาบาลและบันทึกประจําวันจากเจาหนาท่ีตํารวจ 
 

การแจงยายท่ีอยู (เขา-ออก-ปลายทาง) 
 - เอกสารขอ 1 และ ขอ 2 
 - กรณีเจาบานไมสามารถมาดําเนินการแจงยายออกได ใหนําหนังสือมอบหมายจากเจาบาน และบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมายจากเจาบานมาดวย 
 - ใบแจงยายท่ีอยูท้ัง 2 ตอน และเจาบานลงนามในชองของเจาบานผูยินยอมใหยายเขาและผูแจงยาย

เขา 
 - กรณีท่ีบานวางยังไมมีเจาบาน ใหนําหลักฐานหนังสือสัญญาซ้ือขายท่ีสํานักงานท่ีดินออกให 
 - กรณีเจาบานหรือผูแจงยายเขา มาไมไดใหกําหนดหนังสือมอบหมายกันไดระหวางเจาบานกับผูแจง

ยาย 
 
แกไขทะเบียนราษฎร 
 - เอกสารขอ 1 และขอ 2 
 - เอกสารท่ีขอแกไขรายการ 
 - หลักฐานท่ีใชประกอบการ แกไขรายการ 
 

 
 

หลักฐานสําหรับติดตองานทะเบียนราษฎร 

****เอกสารที่ควรนําไปแสดงทุกคร้ัง**** 

ขอ 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ของเจาบาน) ฉบับจริง และสําเนา 

ขอ 2. ทะเบียนบานฉบับจริง และสําเนา 



ขอเพ่ิมรายช่ือเขาทะเบียนราษฎร 
 - เอกสารขอ 1 และขอ 2 
 - การเพ่ิมชื่อเขาตาม สูติบัตร ใหยื่นคํารองแหงทองท่ีท่ีออกสูติบัตร 
 - การเพ่ิมชื่อตาม ใบแจงการยายท่ีอยูใหยื่นคํารองแหงทองท่ีท่ีประสงคขอเพ่ิมชื่อ 
 - การเพ่ิมชื่อตาม ทะเบียนบานใหยื่นคํารองแหงทองท่ีท่ีเคยมีชื่ออยูในทะเบียนบานครั้งสุดทาย 
 

 
 

 
คุณสมบัติของผูท่ีตองมีบัตรประจําตัว 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุตั้งแตเจ็ดปบริบูรณแตไมเกินเจ็ดสิบป และ 
3. ตองมีชื่ออยูในทะเบียนบาน (ท.ร. 14) 
สําหรับผูมีอายุเกินเจ็ดสิบปและผูไดรับการยกเวน จะขอมีบัตรประชาชนก็ได 

 
ผูย่ืนคําขอมีบัตร 

1. เด็กท่ีมีอายุตั้งแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมถึงสิบหาปใหบิดามารดา ผูปกครองหรือบุคคลซ่ึงรับดูแลผูนั้น
อยู เปนผูยื่นคําขอแทนเด็ก แตถาเด็กประสงคจะยื่นคําขอดวยตนเองก็ได 
2. บุคคลท่ีอายุตั้งแตสิบหาปใหยื่นคําขอดวยตนเอง 

 
ติดตอขอทําบัตรประจําตัวประชาชนในกรณีตางๆ 
1. กรณีขอทําบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก 

1.1 ผูท่ีมีอายุ 7 ปบริบูรณ ตองทําบัตรประจําตัวประชาชน ภายใน 60 วัน 
1.2 ผูท่ีมีอายุ 7 ป แตไมเกิน 15 ป ตองทําบัตรประจําตัวประชาชนภายใน 1 ป 
1.3 หากพนกําหนดจะตองเสียคาปรับตามกฎหมาย 

   

***คนไทยตองมีบัตรประชาชน*** 

ไมเสียคาธรรมเนียม 



2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
 เม่ือบัตรเดิมหมดอายุ ใหทําบัตรใหมภายใน 60 วัน  
นับแตวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุหากพนกําหนดจะตองเสียคาปรับไมเกิน 100 บาท 
 ผูถือบัตรสามารถขอทําบัตรใหมเกินวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุก็ได  
โดยยื่นคําขอภายใน 60 วันกอนวันท่ีบัตรเดิมหมดอายุ 
 
3. กรณีบัตรหายหรือถูกทําลาย 
 เม่ือบัตรประจําตัวประชาชนหายหรือถูกทําหายใหไปแจงความไวเปนหลักฐาน ณ ท่ีวาการอําเภอ 
สํานักงานเขต เทศบาลหรือเมืองพัทยา แลวแตกรณีและขอทําบัตรใหมภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรหาย
หรือถูกทําลาย หากพนกําหนดจะตองเสียคาปรับตามกฎหมาย 
 1. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบาน 
 2. เอกสารท่ีมีรูปถายของผูขอมีบัตรใหมท่ีทางราชการออกให  

เชน ใบอนุญาตขับข่ี ใบสุทธิ หรือหนังสือเดินทาง เปนตน 
 3. หากไมมีเอกสารตามขอ 2. ใหนําเจาบานหรือบุคคล 

ผูนาเชื่อถือมาใหการรับรอง 
     
4. กรณีเปล่ียนช่ือตัว หรือช่ือสกุลแลวตองเปล่ียนบัตร 
 - เม่ือผูถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  

หรือเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุลตองเปลี่ยนบัตร  
ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีแกไข 

 - หลักบานการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล แลวแตกรณี 
 
5. กรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
 หากบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ บัตรถูกทําลาย เชนบัตรถูกไฟไหมบางสวน บัตรชํารุดเลอะเลือน 
เปนตน ตองเปลี่ยนบัตรภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีบัตรเดิมชํารุด หากพนกําหนดจะตองเสียคาปรับตาม
กฎหมาย 
 
6. กรณีบุคคลท่ีไดรับการยกเวน 
 ผูซ่ึงไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน  
เชน พระภิกษุ สามเณร ฯลฯ จะขอทําบัตรประจําตัวประชาชนก็ได  
ใหนําสําเนาทะเบียนของวัดท่ีพระหรือสามเณรมีชื่ออยูไปแสดง  
หนังสือสุทธิของพระ หรือหนังสือเดินทาง  
กรณีเปนผูท่ีอยูระหวางการศึกษา ณ ตางประเทศ 
     
 

 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

เสียคาธรรมเนียม 

เสียคาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 



7. กรณีบุคคลท่ีพนสภาพไดรับการยกเวน 
 ผูซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน  
เชน ผูพนโทษจากเรือนจําหรือทัณฑสถานเปนตน ตองไปขอทําบัตร 
ประจําตัวประชาชนภายใน 60 วัน นับแตวันพนสภาพไดรับการยกเวน  
หากพนกําหนดจะตองเสียคาปรับไมเกิน 100 บาท โดยนําหลักฐาน 
ท่ีแสดงวาพนสภาพจากการยกเวนไมตองมีบัตร เชน หนังสือสําคัญ 
ของเรือนจําหรือทัณฑสถาน (ร.ท.5) หรือหนังสือเดินทาง 
และเอกสารท่ีแสดงวาเปนผูสําเร็จการศึกษาจากตางประเทศ 
แลว แตกรณี เปนตน 
 
8. กรณีผูถือบัตรยายท่ีอยู 
 เพ่ือใหรายการท่ีอยูท่ีปรากฏในบัตรประจําตัวประชาชน 
ตรงกับรายการในทะเบียนบาน ผูถือบัตรผูใดยายท่ีอยูจะขอเปลี่ยน 
บัตรโดยท่ีบัตรเดิมยังไมหมดอายุสามารถทําได แตหากไมขอเปลี่ยน 
บัตรก็สามารถใชบัตรนั้นไดตอไปจนกวาจะหมดอายุ 
 
 
9. กรณีผูซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบป 
 คนสัญชาติไทยซ่ึงมีอายุเกิน 70 ป หรือขอทําบัตรประจําตัวประชาชนได  
หลักฐาน 
 1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
 2. บัตรประจําตัวประชาชนเดิม (ถามี) 

 
 
 
หลักฐาน 
 1. สําเนาทะเบียนบาน ฉบับเจาบาน 
 2. บัตรประจําตัวประชาชนเดิมที่ชํารุดหรือถูกทําลาย 

3. เอกสารที่มีรูปถายของผูขอมีบัตรใหมที่ทางราชการออกให เชน ใบอนุญาตขับข่ี 
ใบสุทธิ หรือหนังสือเดินทาง เปนตน 
4. หากไมมีเอกสารตามขอ (3) ใหนําเจาบานหรือบุคคลผูนาเช่ือถือมาใหการรับรอง 
*เสียคาธรรมเนียมตามท่ีกฎหมายกําหนด *     
 
 

 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

เสียคาธรรมเนียม
ตามท่ีกฎหมาย

กําหนด 

ไมเสียคาธรรมเนียม 



คาธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตร 
 1. การนําบัตรครั้งแรก การทําบัตรกรณีบัตรเดิมหมดอายุ และกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน ไมตอง
เสียคาธรรมเนียม 
 2. การทําบัตรท่ีตองเสียคาธรรมเนียม มีดังนี้ 
  - กรณีบัตรหายหรือถูกทําลาย 
  - กรณีเปลี่ยนชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล 
  - กรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 

- กรณีผูถือบัตรยายท่ีอยู หรือคัดสําเนา หรือคัดและรับรองสําเนารายการเก่ียวกับบัตร 
  
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  
- การแจงขอความหรือแสดงหลักฐานอันเปนเท็จตอพนักงานเจาหนาท่ีในการขอมีบัตร 
- การยึดบัตรของผูอ่ืน แอบอางนําบัตรของผูอ่ืนไปใชแสดงวาเปนเจาของบัตร 

   ***มีโทษทั้งจําคุกทั้งปรับ*** 
 

(ท้ังนี้ รายละเอียดแตละกรณีเปนไปตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย  
การจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 ขอ 93-108) 

 
 

งานทะเบียนราษฎร 02-889-2141-2 ตอ 146 
                                                                                                                                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสียคาธรรมเนียม
ตามท่ีกฎหมาย

กําหนด 



 
 
 
 

คุณสมบัติผูพิการท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลศาลายา 
3. มีบัตรประจําตัวผูพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตผูพิการ 
4. ไมเปนบุคคลอยูในอุปการะสถานสงเคราะหของรัฐ 
 
 เอกสารประกอบการลงทะเบียนผูพิการ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวผูพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชิวติผูพิการ 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย (กรณีไมสะดวกรับเปนเงินสด) 
 ** กรณีท่ีผูพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษหรือผูอนุบาลยื่นลงทะเบียนแทน  กรณีมอบอํานาจผูรับมอบอํานาจจะตองแนบสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจมาดวย 
 
 
 

 
 

งานพัฒนาชุมชน 



คุณสมบัติผูสูงอายุท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลศาลายา 
3. มีอายุ 60 ปบริบูรณหรือกอนวันท่ี 1 ตุลาคม หรือผูท่ีมีอายุ 60 ปบริบูรณข้ึนไป ท่ีไมเคยลงทะเบียน (ใน
กรณีทะเบียนราษฎรไมปรากฎวัน เดือน ใหถือวาบุคคลนั้นเกิด 1 มกราคม ของปนั้นๆ) 
4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินไดแก บํานาญ เบี้ยหวัด หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐจายใหเปนประจํา 
 
 เอกสารประกอบการลงทะเบียนผูสูงอายุ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย (กรณีไมสะดวกรับเปนเงินสด) 
 ** กรณีมีความจําเปนไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเอง ผูสูงอายุสามารถมอบอํานาจเปนลาย
ลักษณอักษรใหผูอ่ืนยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพแทนได โดยแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
ของผูรับมอบอํานาจมาดวย 
 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลศาลายา 
3. มีหนังสือรับรองแพทย ท่ีแพทยวินิจฉัยและระบุวาเปนผูปวยเอดส 
4. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือ ไมสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได 
 
 เอกสารประกอบการลงทะเบียนผูสูงอายุ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ใบรับรองแพทย ท่ีระบุวาเปนผูปวยเอดส 
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย (กรณีไมสะดวกรับเปนเงินสด) 
 

 
สอบถามเพ่ิมเติมไดที ่
สํานักงานปลัดเทศบาล งานพัฒนาชุมชน  (ช้ัน 1) 
หรือติดตอไดที่เบอรโทรศพัท  
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 หนาท่ีรับผิดชอบ ปองกันภัยและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัย อ่ืน เชน อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียม และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทา และ
ระงับสาธารณภัยตางๆ ในพ้ืนท่ีตําบลศาลายา โดยจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝกซอมและ
ดําเนินการตามแผน ฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
การเตรียมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 มีการเตรียมพรอมบุคลากร เครื่องมือไวใหพรอมตลอด 24 ชั่วโมงเม่ือเกิดอัคคีภัย อุทกภัย และวาต
ภัยข้ึนสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ การสื่อสารโดยวิทยุสื่อสาร รับแจงเหตุเพลิงไหมและสา
ธารณภัยตางๆ ปฎิบัติหนาท่ีตลอด 24 ชั่วโมง ในการเตรียมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ชุดปฏิบัติการ 
 มีหนาท่ีรับแจงเหตุสาธารณภัยตลอด 24 ชั่วโมงปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน
ในเขตเทศบาลตําบลศาลายา และเขตพ้ืนท่ีขางเคียงท่ีขอรับการสนับสนุนจัดเตรียมพรอมบุคคลากรทางดาน
เจาหนาท่ี วัสดุ อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ฝกซอมแผนผจญเพลิงและออกกําลังกาย เพ่ือเตรียมความพรอม 
เปนการเตรียมความพรอมในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ  
 

สอบถามเพ่ิมเติมไดที ่
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งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 



  
 
 
 

อํานาจหนาท่ีในการบริการเก่ียวกับ 
1. งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานควบคุมดานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
 - งานควบคุมการประกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

- งานปองกัน ควบคุม แกไข เหตุรําคาญและมลภาวะตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
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 - งานฌาปนสถาน 
2. งานรักษาความสะอาดมีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานลางทําความสะอาดถนนและทางเทา 
 - งานเก็บรวบรวมมูลฝอยตามถนน ตรอก ซอย ตลาด 
 - งานขนถายสิ่งปฎิกูลและขยะมูลฝอย 
 - งานบํารุงรักษาระบบระบายน้ํา คูคลอง แหลงน้ําสาธารณะ 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 



3. งานสงเสริมสุขภาพและควบคุมโรคติดตอ มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานบําบัดฟนฟูยาเสพติด 
 - งานดานสุขภาพ 
 - งานอนามัยโรงเรียน 
 - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 - งานโภชนาการ 
 - งานสุขภาพจิต 
 - งานอนามัยแมและเดก 
 - งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 

การใหบริการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
1. การย่ืนคํารองใชบริการดูดส่ิงปฎิกูล 
 การยื่นคํารองพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 
2. การขออนุญาตการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 ย่ืนคํารองพรอมเอกสาร ดังนี้ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผูขอรับใบอนุญาต 
 2. สําเนาทะเบียนบาน ของผูขอรับใบอนุญาต 

3. สําเนาใบอนุญาตการประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเขาขายประกอบกิจการโรงงาน) 
 4. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือมอบอํานาจ เปนตน (ถามี) 

หมายเหตุ กรณีผูเคยไดรับใบอนุญาตใหดําเนินการยื่นขออนุญาตกอนใบอนุญาตเดิมหมดอายุ 
 
ประเภทกิจการท่ีตองขอรับใบอนุญาตการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 1. กิจการท่ีเก่ียวกับการเลี้ยงสัตว 
 2. กิจการท่ีเก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ 
 3. กิจการท่ีเก่ียวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ําดื่ม 

4. กิจการท่ีเก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอางและผลิตภัณฑชําระลาง 
 5. กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร 
 6. กิจการท่ีเก่ียวกับแรหรือโลหะ 
 7. กิจการท่ีเก่ียวกับรถยนต เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
 8. กิจการท่ีเก่ียวกับไม 
 9. กิจการท่ีเก่ียวกับการบริการ 
 10. กิจการท่ีเก่ียวกับสิ่งทอ 
 11. กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนตหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 
 12. กิจการท่ีเก่ียวกับปโตรเลียม  ถานหิน  สารเคมี 
 
 



 13. กิจการอ่ืนๆ คือ 
  - การพิมพหนังสือหรือสื่อสิ่งพิมพอ่ืน 

- การผลิต การซอมเครื่องอิเล็กทรอนิกส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเล็กทรอนิคส 
- การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุท่ีคลายคลึงกัน 
- การพิมพแบบ พิมพเขียวหรือถายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุหรือสิ่งของท่ีชํารุดใชแลวหรือเหลือใช 
- การประกอบกิจการโกดังสินคา 
- การกอสราง     

 
3. การขออนุญาตสถานท่ีจําหนายและสถานท่ีสะสมอาหาร 
 ผูท่ีประสงคจะประกอบกิจการสถานท่ีจําหนายอาหารหนือสถานท่ีสะสมอาหาร ซ่ึงมีพ้ืนท่ีไมเกิน 
200 ตารางเมตร ตองแจงขอรับหนังสือรับรองการแจงสถานท่ีจําหนายหรือสะสมอาหารสําหรับสถาน
ประกอบการท่ีมีพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร จะตองยื่นคําขอรับใบอนุญาตสถานท่ีจําหนายหรือสะสมอาหาร 
พรอมเอกสารดังนี้ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผูขอรับหนังสือรับรองการ
แจง/ใบอนุญาต 

2. สําเนาทะเบียนบาน ของผูขอรับหนังสือรับรองการแจง/ใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทยของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายอาหาร (กรณีขอหนังสือรับรองการแจง/
ใบอนุญาตสถานท่ีจําหนายอาหาร) 
4. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดํา ขนาด 1 x 1 นิ้วของผูขอรับหนังสือรับรอง
การแจง/ใบอนุญาต สถานท่ีจําหนายอาหารและผูชวยจําหนายทานละ 2 รูป 
5. เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือมอบอํานาจ เปนตน (ถามี) 
6. ใบอนุญาตเดิม (ถามี) 

 
4. การขออนุญาตการจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 ผูประสงคขอรับใบอนุญาตการจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ ใหยื่นคํารองพรอมเอกสารดังนี้ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผูขอรับใบอนุญาต 
2. สําเนาทะเบียนบาน ของผูขอรับใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทยของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายอาหาร (กรณีขอหนังสือรับรองการแจง/
ใบอนุญาตสถานท่ีจําหนายอาหาร) 
4. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดํา ขนาด 1 x 1 นิ้วของผูขอรับหนังสือรับรอง
การแจง/ใบอนุญาต สถานท่ีจําหนายอาหารและผูชวยจําหนายทานละ 2 รูป 
5. เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือมอบอํานาจ เปนตน (ถามี) 
6. ใบอนุญาตเดิม (ถามี) 

 
 
 
 
 



5. การย่ืนคํารองเกี่ยวกับเหตุรําคาญหรือคํารองท่ัวไป 
 สําหรับประชาชนท่ีมีความประสงคจะใหกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมดําเนินการแกไขปยหาความ
เดือดรอน เหตุรําคาญ หรือขอเสนอแนะอ่ืนใดสามารถยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ เชน สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนผูยื่นคํารอง ภาพถายท่ีเก่ียวของกับคํารองนั้นๆ เปนตน 
 

 
 

สอบถามเพ่ิมเติมไดที ่
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (ช้ัน 2) 
หรือติดตอไดที่เบอรโทรศพัท  
02-889-2141-2 ตอ 105                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
การจัดเก็บภาษีมีประโยชนตอประชาชนในทองถิ่นอยางไร เงินท่ีไดจากการชําระภาษีนั้นเทศบาล

ตําบลศาลายาจะนํามาพัฒนาทองถ่ินใหมีความเจริญกาวหนาการคมนาคมสะดวก รวดเร็ว น้ําไหล ไฟสวาง 
ทางสะดวก มีงบไวสําหรับจัดซ้ือรถเก็บขยะ รถดับเพลิง รถสูบสิ่งปฎิกูล รถดูดเลน ท้ังนี้ก็เพ่ือใหประชาชนใน
เขตเทสบาลตําบลศาลายา มีความเปนอยูท่ีสะอาด ปลอดภัย ปราศจากเชื้อโรค มีการติดตั้งกลองวงจรปด 
CCTV เพ่ือไวคอยดูแลดานความปลอดภัยใหกับประชาชนในเขตเทศบาลและประชาชนท้ัวไปโดยรอบท่ีตอง
สัญจรผานในพ้ืนท่ี มีการปรับปรุงภูมิทัศนในเขตใหดูรมรื่น นาอยู เปนเมืองท่ีมีความเจริญ เปนเขตเศรษฐกิจท่ี
นาสนใจในการลงทุนประกอบกิจการตางๆ 

 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ กับท่ีดิน ซ่ึงใช
ตอเนื่อง กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น 

 
1. การย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 

 1.1 ผูรับการประเมิน (เจาของทรัพยสิน) จะตองยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในวันท่ี 28 กุมภาพันธ ของ
ทุกป 
 1.2 เม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไดรับแบบพิมพ ภ.ร.ด.2 จากผูรบัประเมินแลวจะตรวจสอบความถูกตอง
และประเมินคาภาษีโรงเรือนฯ ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับแบบพิมพ ภ.ร.ด.2 
 1.3 กรณีท่ีพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบแลว เห็นวามีความจําเปนใหผูรับประเมินแสดงรายการ
เพ่ิมเติมละเอียดยิ่งข้ึน หรือเรียกใหนําพยานหลักฐานมาสนับสนุนขอความในรายการนั้น ผูรับประเมิน
ตองรีบดําเนินการภายใน 10 วันนับถัดจาดวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 

 

กองคลัง 



2. การชําระเงินคาภาษี 
 เม่ือผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไดรับใบแจงการประเมินคาภาษี (ภ.ร.ด.8) จะตองชําระคาภาษี 
ณ กองคลัง สํานักงานเทศบาลตําบลศาลายา (ชั้น 1) ภายใน 30 วันนับถัดจาดวันท่ีไดรับแจงประเมิน 
 
3. การอุทธรณภาษี 
 กรณีท่ีผูรับประเมินไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหยื่นคํารองตอเจาพนักงานผูมีอํานาจ ภายใน 15 
วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) หากผูรับประเมินไมยื่นคํารอง (ภ.ร.ด.9) ภายในกําหนด จะ
หมดสิทธิ์ท่ีจะใหพิจารณาการประเมินใหม 
 
4. อัตราคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ผูรับประเมินจะตองเสียคาภาษีในอัตรารอยละ 12.5 ของคารายป 
 
5. การไมย่ืนแบบและชําระภาษีภายในกําหนด 
 5.1 ผูใดละเลยไมยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีภายในกําหนด ผูนั้นจะมีความผิดตองระวางโทษ 
ปรับไมเกิน 200 บาทและพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจประเมินยอนหลังไดไมเกิน 10 ป 
 5.2 กรณียื่นแบบไมถูกตองตามความจริงหรือไมสมบูรณ พนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจประเมิน
ยอนหลังไดไมเกิน 5 ป 
 5.3 กรณีท่ีผูประเมินไมชําระคาภาษีภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดจะตองเสียเงินเพ่ิม 
ดังนี้ 
  1. ถาคางชําระไมเกิน 1 เดือนนับแตวันท่ีพนกําหนดใหเพ่ิมรอยละ 2.5 ของคาภาษีท่ีคาง 
  2. ถาเกิน 1 เดือน แตไมเกิน 2 เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษีท่ีคาง 
  3. ถาเกิน 2 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 7.5 ของคาภาษีท่ีคาง 
  4. ถาเกิน 3 เดือน แตไมเกิน 4 เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีคาง 
 
ภาษีบํารุงทองท่ี 
 ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี คือ ท่ีดินทุกประเภทไมวาจะมีเอกสิทธิ์ หรือไมมีเอกสารสิทธิ์เปนท่ี
วางเปลา หรือส่ิงปลูกสรางอยูหรือไม และไมวาจะใชเพาะปลูก เลี้ยงสัตว หรือท่ีอยูอาศัย ใหผูอ่ืนเชา หรือใช
ประโยชนเองก็ตาม ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีนั้น นอกจากพ้ืนท่ีท่ีดินท่ัวๆไปแลวยังหมายความรวมถึง
พ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขา และแมน้ําดวย 
 

 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงทองท่ี 
1. การย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 
 ใหเจาของท่ีดินซ่ึงมีหนาท่ีตองเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภ.บ.ท.5) ณ กองคลัง 
สํานักงานเทศบาลตําบลศาลายา ทุกรอบระยะเวลา 4 ป กรณีบุคคลใดเปนเจาของท่ีดินข้ึนใหม หรือจํานวน
เนื้อท่ีดินเดิม เปลี่ยนแปลง ใหเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีเปน
เจาของท่ีดินข้ึนใหม หรือจํานวนเนื้อท่ีดินไดมีการเปลี่ยนแปลง 
 
2. การชําระเงินคาภาษี 
 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีจะตองชําระเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี ภายในวันท่ี 30 เมษายน ของทุกป 
 
3. การไมย่ืนแบบและชําระภาษีภายในกําหนด 
  กรณีท่ีผูมีหนาท่ีเสียภาษีไมยื่นแบบภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด จะตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 
10 ของจํานวนเงินคาภาษี กรณีท่ีผูมีหนาท่ีเสียภาษีไมชําระภาษีภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด จะตอง
เสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 2 ตอเดือน ของจํานวนเงินคาภาษี 
 
หลักฐานท่ีตองนําไปชําระภาษีทองถิ่น 
1. หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน เชน 
 - โฉนดท่ีดิน น.ส.3,น.ส.2,ส.ค.1 หรืออ่ืนๆ (กรณีเสียภาษีบํารุงทองท่ี)  
 - ใบอนุญาตปลูกสราง,สําเนาทะเบียน หลักฐานการซ้ือขายหรือจดทะเบียนกรรมสิทธิ์ (ถามี) หรือ
หลักฐานอ่ืนๆ แสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในสิ่งปลูกสราง (กรณีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
 - ภาพถายหรือรูปแบบขนาดความกวาง ยาว และลักษณะขอความของปาย (กรณีเสียภาษีปาย) 
2. ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดทายท่ีเคยชําระภาษีฯ ไว 
3. สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรขาราชการ รัฐวิสาหกิจ 
4. หนังสือแจงจากสํานักงานเทศบาลตําบลศาลายา 
5. การชําระภาษีอาจชําระโดย 
 - เงินสด ชําระท่ีกองคลัง สํานักงานเทศบาลตําบลศาลายา (ชั้น 1) 
 - ตั๋วแลกเงินธนาคาร หรือเช็คท่ีธนาคารรับรองโดยการสั่งจายในนาม “เทศบาลตําบลศาลายา” 
   
 

 
 
 
 
 
 
 



ภาษีปาย 
 ปาย หมายความวา ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือประกอบ
กิจการอ่ืนๆ เพ่ือหารายได ไมวาจะแสดงหรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใดๆ ดวยตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ 
 
การย่ืนแบบประเมินชําระภาษีปายและการอุทธรณ 
1. เจาของ หรือ ผูครอบครองปาย 
 กําหนดการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.ป.1) ตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม ถึง 31 มีนาคม ของทุกป ถาไม
สามารถหาเจาของปายไดใหผูครอบครองอาคารหรือเจาของท่ีดิน ท่ีปายนั้นติดตั้งอยูมีหนาท่ีชําระภาษี 
2. ชําระภาษีปายภายใน 15 วัน 
 นับแตไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.3) 
 

เอกสารหลักฐานท่ีนํามาใชในการติดตอ 
 1. สําเนาทะเบียนบาน/บัตรประจําตัวประชาชน 
 2. หนังสือรับรองบริษัท/ทะเบียนพาณิชย/ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
 3. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ท้ังลักษณะรายละเอียดขอความ ขนาด ของปาย รูปรางของปาย และรูป
ถายของปาย 
 4. หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากาแสตมป (กรณีมอบอํานาจ) 
 5. แผนท่ีแสดงสถานท่ีติดตั้งหรือท่ีแสดงของปาย 
 
อัตราภาษีปาย 
 1. ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดอัตรา 3 บาทตอ 500 ตารางเซนติเมตร 
 2. ปายท่ีมีอักษรไทยปนอักษรตางประเทศหรือปนภาพเครื่องหมายคิดอัตรา 20 บาท ตอ 500 
ตารางเซนติเมตร 
 3. ปายท่ีไมมีอักษรไทย หรือ มีบางสวนอยูในอักษรตางประเทศคิดอัตรา 40 บาทตอ 500 ตาราง
เซนติเมตร 
 “ปายท่ีคํานวณแลวต่ํากวา 200 บาท ตองชําระปายละ 200 บาท” 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ภาษีปายคางชําระ 
1. ไมยื่นแบบภายในเดือนมีนาคม หรือหลักติดตั้งปาย 15 วันตองชําระเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของภาษี 

2. ยื่นแบบรายการปายไมถูกตองจริงตามท่ีติดตั้ง ทําใหคาภาษีนอยลงตองชําระเงินเพ่ิม 
3. ไมชําระเงินภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแบบแจงการประเมิน (ภ.ป.3) ตองชําระเงินเพ่ิม รอย

ละ 2 ตอเดือนของคาภาษี 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การชําระภาษีอาจชําระโดย 
เงินสด ชําระท่ีกองคลัง สํานักงานเทศบาลตําบลศาลายา 

ตั๋วแลกเงินธนาคาร หรือเช็คท่ีธนาคารรับรองโดยการสั่งจายในนาม 
“เทศบาลตําบลศาลายา” 

“ภาษีของทาน  พัฒนาทองถิ่นของเรา” 
โปรดเรียกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เม่ือชําระภาษีหรือคาธรรมเนียม 

ติดตอสอบถาม 
โทร  02-889-2141-2  ตอ 125 



 
 
 

 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลตําบลศาลายา 
ใหบริการหลักคือการจัดการศึกษาปฐมวัย  การจัดประสบการณสําหรับเด็กปฐมวัยในรูปแบบกิจกรรม

บูรณาการผานการเลนเพ่ือใหเด็กไดรับประสบการณตรง  ซ่ึงจะทําใหเด็กเกิดการเรียนรู และพัฒนาการท้ัง 4 
ดาน คือ ดานรางกาย  ดานอารมณ-จิตใจ ดานสังคม  และดานสติปญญา โดยจัดใหครอบคลุมประสบการณ
สําคัญท่ีกําหนดหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลศาลายา  ตําบลศาลายา  
อําเภอพุทธมณฑล  พุทธศักราช 2552 ใหสอดคลองกับจิตวิทยาพัฒนาการ คือ เหมาะสมกับอายุ วุฒิ และ
ระดับพัฒนาการเพ่ือใหเด็กทุกคนไดรับการพัฒนาท่ีดีและเต็มตามศักยภาพ  
หลักฐานและเอกสารท่ีตองใชในการสมัครเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลศาลายา 

1. รูปถายขนาด 1 นิ้ว  จํานวน 4 รูป (ถายไมเกิน 6 เดือน) 
2. สูติบัตร(ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 2 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน บิดามารดา หรือผูปกครอง(ฉบับจริง) 
พรอมสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ 
4. สําเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา หรือผูปกครอง จํานวน 2 ฉบับ 
5. สมุดบันทึกสุขภาพ(ฉบับจริง) พรอมท้ังถายสําเนาหนาวัคซีน  จํานวน 1 ฉบับ 
6. ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลศาลายา  
(ท่ีกรอกขอมูลครบสมบูรณ) 
7. ตองนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
 
 
 

กองการศึกษา 



หมายเหตุ  เอกสารตองรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
คุณสมบัตินักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลศาลายา 
1. เด็กท่ีสมัครตองมีอายุ 3 ปบริบูรณ กอนวันท่ี 15 พฤษภาคมของปท่ีสมัครเรียน 
2. เด็ก บิดามารดา หรือผูปกครองมีทะเบียบบานอยูในตําบลศาลายา   
อยางนอย 6 เดือน 
3. เด็กตองมีสุขภาพแข็งแรง ปราศจากโรคติดตอท่ีรายแรงท่ีเปนอุปสรรค 
ตอการเรียน 
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีกองการศึกษา 02-889-2141-2 ตอ 118 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

ควบคุมดูแลและรับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิศวกรรม งานสถาปตยกรรม งานผังเมือง และ
การควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย และงานสาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ งานศูนยเครื่องจักรกล  
งานสถานท่ีสาธารณะ รวมท้ังดูแล รับผิดชอบงาน จัดตกแตงสถานท่ี ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับ
งานวิศวกรรม งานสถาปตยกรรม งานสาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ และงานไฟฟาสาธารณะ ติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
ตองเตรียมหลักฐานดังนี้ 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาตและเจาของท่ีดินอยางละ 1 ชุด 
 - สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาตและเจาของท่ีดิน อยางละ 1ชุด 
 - แบบกอสรางแผนผังและรายการประกอบแบบ อยางละ 5 ชุด 
 - สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีจะทําการกอสราง จํานวน 1 ชุด (หรือเอกสารสิทธิอ่ืนๆ) 
 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ท่ีขอ
อนุญาตท่ีออกใหไมเกิน 6 เดือน 
 

 

กองชาง 



คาธรรมเนียม 
ขอใบอนุญาตหรือตออายุใบอนุญาต 
 - ใบอนุญาตกอสราง     ฉบับละ 20 บาท 

- ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช  ฉบับละ 20 บาท 
- หนังสือรับรอง   ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน  ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ 10 บาท 

 
 
 

 

สําหรับประชาชนในเขตเทศบาลตําบลศาลายา 

กอนดําเนินการกอสราง ดัดแปลงรื้อถอนตอเติมหรือเคลื่อนยายอาคารตางๆ ในเขตเทศบาล 
โปรดติดตอขออนุญาตไดท่ี 

 

กองชาง สํานักงานเทศบาลตําบลศาลายา (ชั้น 3)  
โทร 02-889-2141-2 ตอ 137 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ 
 มีหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติในหนาท่ีของงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหประชาชนไดรับรู
ขอมูลขาวสารจากทางราชการ หรือผลการดําเนินงาน กิจกรรม โครงการ โดยไดจัดทําสื่อประชาสัมพันธืตางๆ 
อาทิเชน 

- www.salaya.go.th 
- ปายประชาสัมพันธขาวสารของทางราชการ 
- รายงานกิจการประจําป 
- หนังสือพิมพศาลายานิวส 
- ปฏิทินกิจกรรมเทศบาล 

 
 

 
 
 
 
 
 

กองวิชาการและแผนงาน 



งานวิเคราะหนโยบายและแผนงาน 
 จัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหไนดเคาโครงของแผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลางและ
แผนประจําปวิเคราะหใหมีความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือสนองตอประชาชน หนวยงาน หรือองคการท่ี
เก่ียวของ วางแผนพัฒนาการงานติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนพัฒนาเทศบาลศึกษาวิเคราะหและ
วิจัยปญหาท้ังในดานการปกครอง การบริหาร และการปฏิบัติงานของเทศบาลรวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไข
ปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทางกองวิชาการและแผนงานยังใหบริการขาวสาร
งานประชาสัมพพันธตางๆ อันเปนประโยชนกับพ่ีนองประชาชน โดยใหความรู ทางดานกฎหมาย พรอมให
คําปรึกษา และสามารถแจงเรื่องรองเรียน รองทุกข เบาะแสยาเสพติด แสดงความคิดเห็น ขอเสนอแนะตางๆ 
แจงขาวสารการทุจริต การประพฤติมิชอบ การไมบริการประชาชน ของพนักงาน ลูกจางเทศบาลตําบล
ศาลายา นายกเทศมนตรีตําบลศาลายาโดยตรง 

 
 
 

จดทะเบียนพาณิชย (จดัตั้งใหม) 
เอกสารท่ีใชในการจดทะเบียน 
o คําขอจดทะเบียนพาณิชย  (แบบ ทพ.) สามารถขอรับไดท่ีเทศบาลตําบลศาลายา 
o สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบการพาณิชยกิจ 
o สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบการพาณิชยกิจ 
o หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
o สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
o กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย การเชา แผนซีดี ดีวีดี เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิงตองสงสําเนา
หนังสืออนุญาตหรือใบหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือเชาสินคาดังกลาว 
o กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีใหตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน 
กรณีเจาของกิจการไมใชเจาบานตองแนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

o หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ 
o สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
o แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

(ดําเนินการภายใน 30 วันนบัตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ) 
**คาธรรมเนียม 50 บาท** 

 
 

 
 



จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ 
เอกสารท่ีใชในการจดทะเบียน 
o คําขอจดทะเบียนพาณิชย  (แบบ ทพ.) สามารถขอรับไดท่ีเทศบาลตําบลศาลายา 
o สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบการพาณิชยกิจ 
o สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบการพาณิชยกิจ 
o หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
o สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
o ใบทะเบียนพาณิชย 
กรณีขอเปล่ียนแปลงรายการสถานท่ีตั้งตองแนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

o หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ 
o สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให

ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
o แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

**คาธรรมเนียม 20 บาท** 

 

 
 
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

เอกสารท่ีใชในการจดทะเบียน 
o คําขอจดทะเบียนพาณิชย  (แบบ ทพ.) สามารถขอรับไดท่ีเทศบาลตําบลศาลายา 
o สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบการพาณิชยกิจหรือทายาท  
ท่ียื่นคําขอแทน 
o สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) 
o สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจ 
ซ่ึงถึงแกกรรม 
o หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
o สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
o ใบทะเบยีนพาณิชย 

**คาธรรมเนียม 20 บาท** 
 
 

 
 



รองเรียน/รองทุกข 
 ทานสามารถสงเรื่องรองเรียน/รองทุกขถึงเทศบาลตําบลสาลายา ผานระบบหนาเว็บตเทศบาลตําบล
ศาลายา www.salaya.go.th โดยเทศบาลตําบลศาลายาจะนําเรื่องราว และขอมูลของทานมาพิจารณาและ
ปรับปรุงใหชุมชนของเราดีข้ึน 
 

 
 

สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ี 
กองวิชาการและแผนงาน  (ช้ัน 2) 
หรือติดตอไดท่ีเบอรโทรศัพท  
02-889-2141-2 ตอ 107                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


