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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ฝ่ายปกครอง 

แนวคำตอบการให้บริการประชาชน กระบวนงานสอบสวนรับรอง 

การให้บริการประชาชน กระบวนงานสอบสวนรับรอง แบ่งเป็น  
1. รับรองลายมือช่ือยินยอมให้บตุรเดินทางไปต่างประเทศ  
2. รับรองบุคคลคนเดียวกัน  
3. รับรองสถานภาพการสมรส  
4. รับรองสถานเกิด  
5. รับรองการตาย  
6. รับรองการอุปการะเลี้ยงดบูุตรฝ่ายเดียว  
7. รับรองความประพฤติ เพื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ หรือการอุปสมบท  
8. รับรองการลงลายมือช่ือการมอบอำนาจ  
9. รับรองการไดร้ับค่าเลี้ยงดเูพื่อนำไปหักลดหย่อนภาษี  
10. รับรองผู้ประสบสาธารณภัย  
11. รับรองลายมือช่ือผู้ค้ำประกันในสัญญาผู้กู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
12. รับรองรายการบรจิาคทรัพยส์ินเพื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
13. สอบสวนทายาทเพื่อขอรับบำเหน็จตกทอด  
14. สอบสวนประกอบการพิจารณาพักการลงโทษ  
15. สอบสวนเพ่ือประกอบการขอโอนรถยนต์หรือรถจักรยานยนตร์  
16. รับรองการมีชีวิต 

 เอกสารที่ใช้  
1. ผู้ร้อง เขียนคำร้อง พร้อมสำเนาบัตรประชาชน, สำเนาทะเบียนบา้น ใบสำคัญการเปลีย่นช่ือตัว-ช่ือสกุล (ถ้ามี) 

และใบสำคัญการสมรส (ถ้ามี)  
2. พยานบุคคล* จำนวน 2 คน พร้อมสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ยกเว้นรายการที่ 1, 9, 10, 

11 และ 16)  
3. พยานเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 สถานท่ีติดต่อ  
ผู้ร้องต้องยื่นคำร้อง ณ สำนักงานเขตหรืออำเภอท่ีตนมีชื่อในทะเบียนบ้าน * พยานบุคคลทุกรณี ต้องอายุ 20 ปี

บริบูรณ์ขึ้นไป 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
แนวคำตอบบริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์ 

สำนักงานเขตรบัจดทะเบียนเฉพาะกรณีบคุคลธรรมดา คณะบุคคล และห้างหุ้นส่วนสามัญ (นิติบุคคล เช่น ห้าง
หุ้นส่วนจำกัด และบริษัท ต้องไปขอจดทะเบียนท่ี กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์)  

1. จดทะเบียนจัดต้ังใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเริม่ประกอบพาณิชยกิจ  
เอกสารที่ใช้  

1. แบบ ทพ.2 ที่ผู้ประกอบพาณชิยกิจเป็นผูล้งนาม 
 2. สำเนาบตัรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
3. หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุน้ส่วนสามญั หรือคณะบคุคล (กรณีขอจดเป็น หสม.หรือคณะ บุคคล)  
4. สำเนาทะเบียนบ้านท่ีประกอบพาณิชยกิจ  
5. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมิไดเ้ป็นเจ้าบ้านต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม (1) หนังสือให้ความยินยอมใหใ้ช้
สถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (2) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 
สำเนาสัญญา เช่าโดยมี ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ ยินยอม (3) แผนทีแ่สดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ และสถานท่ีสำคญับรเิวณ
ใกล้เคียง  
6. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พรอ้มสำเนาบตัรประจำตัวของผู้รับมอบอำนาจ  
7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซดีี แถบบันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ดีวดีี หรือ แผ่น 
วีดีทัศน์ ระบบดจิิทัล เฉพาะทีเ่กี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสอือนุญาต หรือ หนังสือ รับรองให้เป็น
ผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ขของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตา่งประเทศ  
8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณี หรือเครื่องประดับด้วยอญัมณี ต้องเรียกหลักฐานแสดง จำนวน
เงินทุน (Statement บัญชีธนาคาร)  

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตว่ันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ตามรายการ ดังนี้  

2.1 เปลี่ยนช่ือท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ  
2.2 เลิกประกอบพาณิชยกิจบางส่วน หรือเพิ่มใหม่  
2.3 เพิม่หรือลดเงินทุน  
2.4 ยา้ยสำนักงานใหญ่  
2.5 เปลี่ยนผู้จัดการ  
2.6 เจ้าของหรือผู้จดัการเปลี่ยนทีอ่ยู่ 

  2.7 ยา้ย เลิก หรือเพิ่มสาขา โรงเก็บสินค้า หรือตัวแทนคา้ต่าง  
2.8 แกไ้ขเพิ่มเติมผู้เป็นหุ้นส่วน (หุ้นส่วนเข้า/ออก) เงินลงหุ้นจำนวนเงินลงทุนของห้าง  
2.9 รายการอื่นๆ เช่น แก้ไขช่ือเว็บไซต์ ช่ืออักษรโรมันฯลฯ 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
เอกสารที่ใช้ 

1. แบบ ทพ. 2 ที่ผู้ประกอบพาณชิกิจเป็นผู้ลงนาม  
2. สำเนาบัตรประจำตัว และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณชิยกิจ  
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับเดิม (ถ้าสูญหายต้องมีใบแจ้งความแนบ)  
4. สำเนาหลักฐานทีต่ั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมทีต่ั้งสำนักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 
 (1) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ ่
 (2) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขท่ีบ้าน หรือ สำเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอม 
 (3) แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแหง่ใหญ่และสถานท่ีสำคญับริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  
 5. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พรอ้มสำเนาบตัรประจำตัวของผู้รับมอบอำนาจ  

ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
3.จดเลิกประกอบพาณิชยกจิ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตว่ันท่ีมีการเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
เอกสารที่ใช้  

1. แบบทพ. 2  
2. สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาทท่ียื่นคำขอแทน  
3. ใบทะเบียนพาณิชย์  
4. สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 

  5. สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม  
6. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พรอ้มสำเนาบตัรประจำตัวของผู้รับมอบอำนาจ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
 สถานที่ติดต่อ  

ยื่นคำขอได้ ณ สำนักงานเขตทีต่ั้งของสถานท่ีประกอบพาณิชยกิจ หรือ สำนักงานเศรษฐกิจการคลังศาลา
ว่าการกรุงเทพมหานคร 1 ช้ัน 2 (ยื่นได้ทุกเขต)  
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
แนวคำตอบบริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 

แบ่งเป็น  
1. พินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืง  
2. พินัยกรรมแบบเอสารลับ  
3. พินัยกรรมด้วยวาจา  
4. การตดัทายาทโดยธรรม  
5. ถอนการตดัทายาทโดยธรรม  
6. สละมรดก  

เอกสารที่ใช้  
1. ผู้ร้อง อายไุม่ต่ำกว่า 15 ปีบรบิูรณ์ ไม่เป็นบุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ พร้อมบตัร           
ประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบยีนบ้าน, สำเนาใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ(กรณขีอทำพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง)  
3. พินัยกรรมที่ปิดผนึกใส่ซองแล้ว (กรณีขอทำพินัยกรรมแบบเอกสารลับ)  
4. พยานอย่างน้อย 2 คน ที่ไม่เกีย่วข้องกับทรัพย์สิน อายุ 20 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป พร้อมบตัรประจำตัว

ประชาชน,สำเนาทะเบียนบา้น  
ค่าธรรมเนียม  

1. พินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืง  
- กรณีทำท่ีสำนักงานเขต ฉบับละ 50 บาท คู่ฉบับๆ ละ 10 บาท  
- กรณีทำนอกสำนักงานเขต ฉบับละ 100 บาท คู่ฉบับๆ ละ 20 บาท  

2. พินัยกรรมแบบเอกสารลับ ฉบบัละ 20 บาท  
3. หนังสือตดัทายาทโดยธรรม, การถอนตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก, การสละมรดก  

- ค่าจัดทำหนังสือ ฉบับละ 20 บาท  
- ในการเก็บราเอกสาร ฉบับละ 20 บาท  

สถานที่ติดต่อ  
ยื่นคำขอทำได้ทุกสำนักงานเขต หรือที่ว่าการอำเภอทุกแห่ง 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
แนวคำตอบบริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนสมาคม 

1. การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคมขึ้นใหม่ ยื่นคำขอ ณ สำนักงานเขตที่สถานท่ีตั้งของสำนักงานสมาคมตั้งอยู่  
เอกสารที่ใช้  

เอกสารทุกอย่าง 3 ชุด ดังนี ้ 
1. คำขอ ส.ค.1  
2. รายงานการประชุมก่อตั้งสมาคม  
3. ข้อบังคับของสมาคม  
4. รายชื่อ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นสมาชิกสมาคม ไม่น้อยว่าสิบคน พร้อมสำเนาบัตร ประจำตัว
ประชาชน หรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ และสำเนาทะเบียนบา้น  
5. รายชื่อ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคมพร้อมสำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน หรือ
บัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ และสำเนาทะเบียนบ้าน  
6. บันทึกคำให้การของผู้จะเป็นกรรมการ  
7. แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมาคม  
8. หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีของสมาคม หรือสัญญาเช่าสถานท่ี หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ 
9. สำเนา ว.ธ.2 กรณีสมาคมมีวัตถุ ประสงค์เกี่ยวกับงานของสภาวฒันธรรมแห่งชาติ  
10. เอกสารอื่น (ถ้ามี)  

ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 5 บาท  
ค่าธรรมเนียมจัดต้ังสมาคม 2,000 บาท  
2. การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม ต้องยื่นคำขอภายใน 14 วันนับแต่วันท่ีมมีติที่ประชุม 

เอกสารที่ใช้  
เอกสารทุกอย่าง 3 ชุด ดังนี ้ 
1. คำขอ ส.ค.2  
2. รายงานการประชุมแก้ไขข้อบังคับ  
3. ข้อบังคับของสมาคมฉบับเดิม และฉบับใหม่  
4. ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับท่ีขอแก้ไข  
5. หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีของสมาคม หรือสัญญาเช่าสถานท่ี หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ   
(กรณีขอเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งของสมาคม) 
6. แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมาคม (กรณีขอเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งของสมาคม)  
7. สำเนา ส.ค. 4 (ใบสำคัญแสดงการจัดตั้งสมาคม) หรือ ส.ค.5 (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแก้ 
ไขข้อบังคับ)หรือ ส.ค.6 (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบยีนแต่งตั้งกรรมการฯ)  
8. เอกสารอื่น (ถ้ามี)  
ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 5 บาท  
ค่าธรรมเนียมการแก้ไขข้อบังคับ 200 บาท 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
3. การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของสมาคมขึน้ใหม่ทั้งชุด หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธ ิต้องยื่นคำขอ

ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีมีมติที่ประชุม  
เอกสารที่ใช้  

เอกสารทุกอย่าง 3 ชุด ดังนี ้ 
1. คำขอ ส.ค.3  
2. รายงานการประชุมแต่งตั้งกรรมการหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ  
3. สำเนาหนังสือขอลาออกจากกรรมการ กรณีกรรมการยังไม่คบวาระดำรงตำแหน่ง  
4. สำเนาข้อบังคับของสมาคม  
5. รายชื่อ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม พร้อมสำเนาบตัรประจำตัว ประชาชน หรือ
บัตรอื่นที่ทางราชการออให้ และสำเนาทะเบียนบา้น  
6. บันทึกคำให้การของผู้จะเป็นกรรมการ  
7. สำเนา ส.ค.4 (ใบสำคญัแสดงการจัดตั้งสมาคม) หรือ ส.ค.5 (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียน แกไ้ข
ข้อบังคับ) หรือ ส.ค.6 (ใบสำคญัแสดงการจดทะเบยีนแต่งตั้งกรรมการ ฯ)  
8. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  

ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 5 บาท 
ค่าธรรมเนียมการแต่งต้ังกรรมการใหม่หรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 200 บาท  
4. การจดทะเบียนเลิกสมาคม ตอ้งยื่นคำขอภายใน 14 วันนับแต่วันท่ีมีมติที่ประชุม  
เอกสารที่ใช้  

1. คำขอเลิกสมาคม  
2. ใบสำคญัแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม (ส.ค.4) ฉบับจริง  
3. ใบสำคญัแสดงการจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการ ฯ ซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในตำแหน่งขณะที่มี การเลกิมา
คม (ส.ค.6) ฉบับจริง  
4. ข้อบังคับของสมาคม 
5. เอกสารการแต่งตั้งผู้ชำระบัญชี  
6. รายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้เลิกสมาคม  
7. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 5 บาท 
* กรณีกรรมการมลูนิธิเป็นชาวตา่งชาติ จะต้องมีหนงัสือรับรองประวตัิจากสถานทตูประเทศที่ถือสญัชาตด้ิวย 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
แนวคำตอบการให้บริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 

1. การจดทะเบียนจัดต้ังข้อมูลนธิิขึ้นใหม่ ยื่นคำขอ ณ สำนักงานเขตที่สถานท่ีตั้งของสำนักงานมูลนธิิตั้งอยู่  
เอกสารที่ใช้  
          เอกสารทุกอย่าง 3 ชุด ดังนี ้

1. คำขอ ม.น.1  
2. รายงานการประชุมก่อตั้งมูลนธิิ  
3. ข้อบังคับของมูลนิธิ  
4. รายชื่อ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของมลูนิธิ พร้อมสำเนาบัตรประจำประชาชน หรือบัตร         
อื่นที่ทางราชการออกให้ และสำเนาทะเบียนบ้าน  
5. บันทึกคำให้การของผู้จะเป็นกรรมการ  
6. แผนผังที่ตั้งสังเขปของมูลนิธิ  
7. หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีของมูลนิธิ หรือสญัญาเช่าสถานท่ีหรอืหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ  
8. รายชื่อเจ้าของทรัพยส์ินและรายการทรัพยส์ิน ที่จะจัดสรรสำหรบัมูลนิธิ  
9. หนังสือคำมั่นว่าจะให้ทรัพยส์ินแก่มูลนิธิ  
10. สำเนาพินัยกรรม กรณีการจดัตั้งมูลนิธติามพินัยกรรม  
11. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  

ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 10 บาท  
ค่าธรรมเนียมจัดต้ังมูลนธิิ 200 บาท  
2. การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนธิิ ต้องยื่นคำขอภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีมีมติที่ประชุม  
เอกสารที่ใช้  
          เอกสารทุกอย่าง 3 ชุด ดังนี ้ 

1. คำขอ ม.น.2  
2. รายงานการประชุมแก้ไขข้อบังคับ  
3. ข้อบังคับของมูลนิธิฉบับเดมิ และฉบับใหม่  
4. ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับท่ีขอแก้ไข  
5. หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีของมูลนิธิ หรือสญัญาเช่าสถานท่ี หรอืหนังสือแสดง  
6. กรรมสิทธ์ิ (กรณีขอเปลีย่นแปลงที่ตั้งของมูลนิธิ)  
7. แผนผังทีต่ั้งสังเขปของมูลนิธิ (กรณีขอเปลี่ยนแปลงที่ตั้งของมูลนธิิ)  
8. สำเนา ม.น.3 (ใบสำคัญแสดงการจัดตั้งมลูนิธิ)  
9. หรือ ม.น.5 (ใบสำคญัแสดงการจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับ)  
10. หรือ ม.น.4 (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการ ฯ)  
11. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  
ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 5 บาท 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 

3. การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของมูลนิธขิึ้นใหม่ทั้งชุด หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนธิิ ต้องยื่นคำขอ
ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีมีมติที่ประชุม  
เอกสารที่ใช้  

เอกสารทุกอย่าง 3 ชุด ดังนี ้ 
1. คำขอ ม.น.2  
2. รายงานการประชุมแต่งตั้งกรรมการหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ  
3. สำเนาหนังสือขอลาออกจากกรรมการ กรณีกรรมการยังไม่คบวาระดำรงตำแหน่ง  
4. สำเนาข้อบังคับมูลนิธ ิ
5. รายชื่อ ท่ีอยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของมลูนิธิ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรอื
บัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ และสำเนาทะเบียนบ้าน  
6. บันทึกคำให้การของผู้จะเป็นกกรรมการ  
7. สำเนา ม.น.3 (ใบสำคัญแสดงการจัดตั้งมลูนิธิ) หรือ ม.น.5 (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแก้ไข 
ข้อบังคับ) หรือ ม.น.4 (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบยีนแต่งตั้งกรรมการ ฯ)  
8. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  

ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 5 บาท  
ค่าธรรมเนียมการแต่งต้ังกรรมการใหม่หรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 50 บาท  
4. การจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ ต้องยื่นคำขอภายใน 14 วันนับแต่วนัท่ีมีมติที่ประชุม  
เอกสารที่ใช้  

1. คำขอ ม.น.5  
2. ใบสำคญัแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมลูนิธิ(ม.น.3) ฉบับจริง  
3. ใบสำคญัแสดงการจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการ ฯ ซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในตำแหน่ง  
4. ขณะทีม่ีการเลิกมลูนิธิ (ม.น.4) ฉบับจริง  
5. ข้อบังคับของมูลนิธ ิ 
6. เอกสารการแต่งตั้งผู้ชำระบัญชี  
7. รายงานการประชุมของมูลนิธทิี่มีมติให้เลิกมลูนิธิ  
8. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  
ค่าธรรมเนียมค่าคำขอ 5 บาท  
 * กรณีกรรมการมลูนิธิเป็นชาวต่างชาติ จะต้องมีหนังสือรับรองประวัติจากสถานฑตูประเทศท่ีถือสัญชาติ

ด้วย 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 

ฝ่ายทะเบียน 
ข้อ 1  

คำถาม บัตรประจำตัวประชาชนมอีายุกี่ปี  
คำตอบ 8 ปี  

ข้อ 2  
คำถาม การย้ายที่อยูผู่้ประสงค์ขอย้ายด้วยตนเองต้องมีอายุเท่าไรขึ้นไป  
คำตอบ 15 ปีบริบรูณ์  

ข้อ 3  
คำถาม การหย่าต่างสำนักทะเบียนทำได้หรือไม ่
คำตอบ ทำได้โดยทีผู่้ยื่นคำร้องรายที่ 1 ของคู่สมรสยื่นที่สำนักทะเบยีนต้นทางและส่งสำนักทะเบียน ปลายทางเป็น
ผู้รับและดำเนินการต่อโดยที่ผู้ยื่นคำร้องรายที่ 2 ของคู่สมรสมาพบและยื่นเอกสาร  

ข้อ 4  
คำถาม บัตรประจำตัวประชาชนเริ่มทำครั้งแรกตอนอายุเท่าไร  
คำตอบ อายุ 7 ปีบริบูรณ์  

ข้อ 5  
คำถาม การแจ้งเกิดต้องแจ้งภายในกี่วัน  
คำตอบ ภายใน 15 วัน  

ข้อ 6  
คำถาม คู่สมรสที่ยังไม่บรรลุนติิภาวะ ฝ่ายหญิงต้องอายุเท่าไรขึ้นไป  
คำตอบ อายุ 17 ปีบริบรูณ์  

ข้อ 7  
คำถาม บัตรประจำตัว 3 สญัชาต ิเริ่มทำครั้งแรกตอนอายุเท่าไร  
คำตอบ อายุ 5 ปีบริบูรณ์  

ข้อ 8  
คำถาม การแจ้งตายทำไดภ้ายในกี่วัน  
คำตอบ ภายใน 24 ช่ัวโมง  

ข้อ 9  
คำถาม การเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล สามารถทำได้ทุกสำนักทะเบยีนหรือไม่  
คำตอบ ไม่สามารถทำได้ สามารถทำได้ที่สำนักทะเบียนท่ีตนเองมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเท่าน้ัน  

ข้อ 10  
คำถาม การตั้งช่ือสกุลสามารถตั้งได้กี่ตัวอักษร  
คำตอบ 10 ตัวอักษรไม่รวมสระ 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ฝ่ายการคลัง 

ข้อ 1  
คำถาม การจ่ายชำระเงินภาษี ค่าธรรมเนยีม ใบอนุญาต คา่บริการ และค่าปรับ สามารถชำระด้วยอะไรได้
บ้าง?  
คำตอบ สามารถจ่ายชำระได้ดังนี้  

1. เงินสด  
2. เช็คหรือแคชเชียร์เช็ค เฉพาะธนาคารที่มสีำนักงานหรือสาขาในเขตกรุงเทพมหานครเท่าน้ัน 
3. โดยเช็คลงวันท่ีนั้นหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 30 วัน พร้อมขีดคร่อมจ่ายให้แก่ 
“กรุงเทพมหานคร” กับขีดฆา่คำวา่ “ผู้ถือ” และหรือ “ตามคำสั่ง” 
 4. บัตรเครดติ (มีค่าธรรมเนียมบตัร 1% ของยอดที่จ่ายชำระ)  

ข้อ 2  
คำถาม การวางค้ำระกันสัญญาสามารถค้ำประกันด้วยอะไรไดบ้้าง?  
คำตอบ สามารถวางค้ำประกันไดด้ังนี้  

1. เงินสด  
2. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสัง่จ่าย ลงวันท่ีที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชำระต่อเจ้าหน้าท่ีใน
วันท่ี ทำสัญญา หรือก่อนวันน้ันไมเ่กิน 3 วันทำการ  
3. หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
4. ดังระบุในข้อ 1.4(2) หรือจะเป็นหนังสือค้ำประกันอเิล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  
5. หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนญุาตให้ประกอบ 
6. กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยแ์ละประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง  
7. ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุกท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดย
อนุโลม  
8. ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ดังระบุใน 
9. ข้อ1.4(2) 10. พันธบัตรรัฐบาลไทย  

ข้อ 3  
คำถาม การมารับเช็ค ต้องมีเอกสารหรือหลักฐานประกอบอะไรบ้าง?  
คำตอบ มีเอกสารหรือหลักฐานประกอบดังนี้  
1. ใบเสร็จรับเงินของบริษัท/ห้าง/ร้าน กรณีทีเ่จ้าของบริษัท/ห้าง/ร้านไม่สามารถมารับเช็คด้วย ตนเองได้ 
ให้จัดทำหนังสือมอบอำนาจ พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนผูม้อบอำนาจ ผู้รับมอบ อำนาจ และเอกสาร
แสดงช่ือผู้มีอำนาจในการลงนามของบริษัท/ห้าง/ร้าน  
2. บัตรประชาชนตัวจริงของผู้มารบัเช็ค เพื่อยืนยันตัวตน  

ข้อ 4  
คำถาม การปิดอากรแสตมป์ในหนังสือมอบอำนาจ  
คำตอบ 1.กรณีมอบอำนาจให้บคุคลคนเดยีวหรือหลายคนกระทำการครั้งเดยีว ปิดอากรแสตมป์ จำนวน 10 บาท  
2. กรณีมอบอำนาจให้บุคคลคนเดยีวหรือหลายคนร่วมกันกระทำการมากกว่าครั้งเดียว ปิดอากร แสตมป์
จำนวน 30 บาท  
3. กรณีมอบอำนาจให้กระทำการมากกว่าครั้งเดยีว โดยให้บคุคลหลายคนต่างคนต่างกระทำ กิจการ
แยกกันได้ คิดตามรายตัวบคุคลทีไ่ด้รับมอบอำนาจ ค่าอากรแสตมป์ คนละ 30 บาท 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ข้อ 5  

คำถาม การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี รายการค่าครภุัณฑ์ ต้องตั้งช่ือรายการ และตั้ง
งบประมาณอย่างไร  
คำตอบ สามารถจ่ายชำระได้ดังนี้  
1. กรณีรายการครภุณัฑ์มีมาตรฐาน ให้ตั้งตามช่ือรายการและราคาตามมาตรฐานของราชการ ได้แก่สำนัก
งบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตรี และกรุงเทพมหานคร  
2. กรณีรายการครภุณัฑ์ไม่มีมาตรฐาน ให้ใช้ช่ือและคุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ภาษาไทย และใบเสนอ
ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด จำนวน 3 ราย  

ข้อ 6  
คำถาม การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี รายการค่าครภุัณฑ์ ต้องจดัทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์นัน้ๆ หรือไม่ 
คำตอบ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ เฉพาะครุภัณฑ์ที่ไมม่ีมาตรฐาน 

ข้อ 7  
คำถาม ถ้าจัดซื้อจัดจา้งรายการที่มีวงเงินเล็กน้อยจะต้องทำเป็นสญัญาหรือไม่ 
คำตอบ ไม่ต้องทำเป็นสญัญากไ็ด้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง  

ข้อ 8  
คำถาม คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องมีจำนวนอย่างน้อยกี่คน 
คำตอบ อย่างน้อย 3 คน ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 

ข้อ 9  
คำถาม บริษัท/ห้าง/ร้าน ที่หน่วยงานทำสัญญาจัดซื้อจดัจ้าง จะถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (1%) เมื่อมียอด การ
จัดซื้อจัดจ้างจำนวนเงินเท่าใด 
คำตอบ  

1. กรณีเป็นบุคคลธรรมดา/รา้น/ห้างหุ้นส่วนสามัญ ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเมื่อมียอดการจดัซื้อ 
จัดจ้างจำนวน 10,000 บาทขึ้นไป  
2. กรณีเป็น/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท ถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเมื่อมียอดการจัดซื้อจัดจ้างจำนวน 
500 บาทขึ้นไป 

ข้อ 10  
คำถาม การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ต้องมีการเผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
จากผู้ประกอบการหรือไม ่
คำตอบ  

1. กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง มวีงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท จะ 
เผยแพรเ่พื่อรับฟังความคดิเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่กไ็ด้ อยู่ในดลุยพินิจของหวัหนา้หน่วยงาน  
2. กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง มวีงเงินเกิน 5,000,000 บาท ต้องเผยแพร่ เพื่อรับฟังความ 
คิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

ข้อ 1  
คำถาม การขอยื่นเอกสารเกี่ยวกับผู้สูงอายุ สามารถดำเนินการได้ทุกเขต หรือไม่ 
คำตอบ ต้องยื่นตามทะเบียนบ้านที่มีช่ือผู้สูงอายุอาศัยอยู่เท่านั้น 

ข้อ 2  
คำถาม การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ จะไดร้ับคนละเท่าไร 
คำตอบ ได้รับตามช่วงอายุเป็นขั้นบันได  

60-69 ปี ได้รับ 600 บาท    70 - 79 ปี ได้รับ 700 บาท  

80-89 ปี ได้รับ 800 บาท    90 ปีขึ้นไปได้ 1,000 บาท 

ข้อ 3  
คำถาม การยื่นคำขอลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ สามารถทำได้เมือ่ไร 
คำตอบ การยื่นคือช่วง ม.ค.-ก.ย. ชองทุกปี และช่วงเดือน ต.ค.-กย. ของทุกปี (ในกรณีย้ายแล้วลงทะเบียน
ใหม่) 

ข้อ 4  
คำถาม ผู้สูงอายุอยู่บ้านพักคนชรา มีสิทธิไดร้ับเบีย้ยังชีพหรือไม ่
คำตอบ กรณีถ้ายังอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐบาล จะไม่มสีิทธิดได้รับเบีย้ยังชีพผู้สูงอาย 

ข้อ 5  
คำถาม ถ้าผู้สูงอายุ และมสีภาพปว่ยติดเตียง จะทำอย่างไร 
คำตอบ แนะนำให้ไปทำบัตรคนพิการก่อน และประสานเจ้าหนา้ที่ (พยาบาลในพื้นที่) ลงเยี่ยมบา้น 

ข้อ 6  
คำถาม ทำบัตรคนพิการได้ทีไ่หน 
คำตอบ หน่วยงานท่ีรับทำ หรือสถานพยาบาลที่รับ ใกล้ทีสุ่ด (โรงพยาบาลนพรตัน์/บ้านราชวิถี) 

ข้อ 7  
คำถาม คนพิการ รักษาโรงพยาบาลที่ไหนได้บ้าง 
คำตอบ ทุกโรงพยาบาลของรัฐบาล (ฟรี) 

ข้อ 8  
คำถาม เด็กอายุเท่าไร ที่สามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิดได ้
คำตอบ เด็กเกิดตั้งแต่วันท่ี 1 ตลุาคม 2558 เป็นต้นไป 

ข้อ 9  
คำถาม สามารถลงทะเบยีนเพื่อขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูดก็แรกเกิด ได้ทุกเขตหรือไม 
คำตอบ ยื่นตามที่อยู่ปัจจุบันท่ีเลี้ยงดูเด็ก (กทม.ลงทะเบยีนที่สำนักงานเขต) 

ข้อ 10  
คำถาม เมื่อลงทะเบยีนขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดแล้ว จะทราบผลเมื่อไร 
คำตอบ ไม่สามารถบอกระยะเวลาได้แน่นอน เนื่องจากกรมกิจการเด็ก กระทรวงพัฒนาสังคมฯ เป็นผู้
พิจารณาผล 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ข้อ 1  
คำถาม ค่าบริการสูบสิ่งปฏิกูลคดิราคาเท่าไหร 
คำตอบ คิดราคาลูกบาศก์เมตรละ 250 บาท หากเศษไม่ถึงครึ่งลูกบาศก์เมตร คิดราคาละ 150 บาท ถ้า
เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร คดิเป็น 1 ลูกบาศก์เมตร 

ข้อ 2  
คำถาม การชำระค่าธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอยสามารถชำระได้อย่างไรบ้าง 
คำตอบ การชำระค่าธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอยสามารถชำระกับเจ้าหน้าท่ีที่ออกไปบริการเก็บ
ค่าธรรมเนียม โดยเจ้าหน้าที่จะออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ชำระเงินไวเ้ป็นหลักฐาน หรือถ้าไมส่ะดวก
สามารถชำระ ได้ทางธนาณัตสิั่งจ่ายกรุงเทพมหานคร หรือมาชำระได้โดยตรงที่ฝ่ายรักษาความสะอาดและ 
สวนสาธารณะ สำนักงานเขตดอนเมือง 

ข้อ 3  
คำถาม หากต้องการให้สำนักงานเขตไปเก็บขยะครั้งคราว คิดอัตราคา่บริการอย่างไร 
คำตอบ คิดราคาลูกบาศก์เมตรละ 150 บาท ถ้าเต็มรถบรรทุกขนาด 6 ล้อ เท่ากับ 8 ลูกบาศก์เมตร คิด
ราคา1,200 บาท 

ข้อ 4  
คำถาม เงินท่ีได้จากการจัดเก็บค่าธรรมเนยีม กรุงเทพมหานครเอาไปใช้ทำอะไรบ้าง 
คำตอบ  

1. กรุงเทพมหานครนำไปพัฒนาเทคโนโลยีการจดัการขยะ เช่น เพิ่มอุปกรณ์และยานพาหนะ 
เพื่อให้การบริการเก็บขนขยะได้มากข้ึน แก้ปัญหาขยะตกค้างในพ้ืนท่ี  
2. พัฒนาพ้ืนท่ีสีเขียวและแหล่งพักผ่อนหย่อนใจ เช่น สร้างสวนสาธารณะ ลานกีฬา  
3. พัฒนาด้านอื่น ๆ เช่น การขยายโอกาสการศึกษาสำหรับคนทุกระดับ ด้วยการสร้างห้องสมุด 
ชุมชน และการดูแลคณุภาพชีวิตประชาชนเมือง 

ข้อ 5  
คำถาม การชำระค่าธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอยถือเป็นหน้าที่ของใคร 
คำตอบ การชำระค่าธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอย ถือเป็นหน้าท่ีของประชาชนผู้รับบริการ ตามหลักการ ผู้ก่อ
มลพิษเป็นผู้จ่าย 

ข้อ 6  
คำถาม วิธีการตัดแต่งต้นไม้ของกรุงเทพมหานคร มีวิธีการตดัแต่งอย่างไร 
คำตอบ วิธีการตัดแต่งต้นไม้ มี 3 วิธี คือ  

1. การตดัสางโปร่ง เป็นการตัดกิ่งหลัก ๆ ออกจากลำต้นใหญ่ทั้งกิ่ง  
2. การตดัให้เตีย้ เป็นการตัดกิ่งรอง ๆ ลงไปที่อยู่ปลายกิ่ง  
3. การตดัเล็ม เป็นการตัดแต่งเฉพาะที่ผิวของทรงพุ่มท่ีประกอบด้วยใบและตายอด 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
 
ข้อ 7  

คำถาม ค่าบริการในการตัดต้นไม้ คิดค่าบริการอย่างไร 
คำตอบ  

1. ค่าบริการตดัต้นไม้  
   1.1 บริเวณที่ไม่มีสิ่งกดีขวาง คิดค่าบริการ ดังนี้  

-ขนาดรอบโคนต้น ไม่เกิน 100 ซม. ต้นละ 200 บาท 
 -ขนาดรอบโคนต้น 101 - 150 ซม. ต้นละ 500 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 151 - 200 ซม. ต้นละ 800 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 201 - 250 ซม. ต้นละ 1,000 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 251 - 300 ซม. ต้นละ 1,400 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 301 ซม. ขึ้นไป ต้นละ 1,700 บาท  

   1.2 บริเวณที่จำกัดหรือมสีิ่งกีดขวาง คิดค่าบริการ ดังนี้  
-ขนาดรอบโคนต้น ไม่เกิน 100 ซม. ต้นละ 400 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 101 - 150 ซม. ต้นละ 1,000 บาท 
 -ขนาดรอบโคนต้น 151 - 200 ซม. ต้นละ 1,600 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 201 - 250 ซม. ต้นละ 2,200 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 251 - 300 ซม. ต้นละ 2,800 บาท  
-ขนาดรอบโคนต้น 301 ซม. ขึ้นไป ต้นละ 3,400 บาท  

2. ค่าบริการขุดโคนต้นที่ตดัแล้ว คิดค่าบริการ ดังนี้  
     -ขนาดรอบโคนต้น 50 - 100 ซม. ต้นละ 600 บาท  
     -ขนาดรอบโคนต้น 101 - 150 ซม. ต้นละ 1,000 บาท  
     -ขนาดรอบโคนต้น 151 - 200 ซม. ต้นละ 1,400 บาท  
     -ขนาดรอบโคนต้น 201 - 250 ซม. ต้นละ 2,000 บาท  
     -ขนาดรอบโคนต้น 251 - 300 ซม. ต้นละ 3,000 บาท  
     -ขนาดรอบโคนต้น 301 ซม. ขึ้นไป ต้นละ 4,000 บาท  
3. ค่าเก็บขน (ระยะทาง ต่อ กิโลเมตร)  
    3.1 ไมเ่กิน 10 กโิลเมตร เที่ยวละ 500 บาท  
    3.2 เกิน 10 กิโลเมตร เที่ยวละ 700 บาท  
    กรณีผู้ขอรับบริการเป็นหน่วยงานของรัฐ ให้ลดค่าบริการลงร้อยละ 20 จากอัตราที่กำหนด 

ข้อ 8  
คำถาม การคิดค่าเสยีหายของไมย้นืต้น คิดอย่างไร 
คำตอบ คิดจากการวัดขนาดเส้นรอบวงที่วัดโคนต้นเป็นเกณฑ์ และคิดค่าเสียหาย ดังนี้  

-ขนาดเส้นรอบวง 0.01 – 0.09 เมตร ต้นละ 500 บาท  
-ขนาดเส้นรอบวง 0.10 – 0.19 เมตร ต้นละ 2,000 บาท  
-ขนาดเส้นรอบวง 0.20 – 0.29 เมตร ต้นละ 3,000 บาท  
-ขนาดเส้นรอบวง 0.30 – 0.39 เมตร ต้นละ 5,000 บาท  
-ขนาดเส้นรอบวง 0.40 – 0.49 เมตร ต้นละ 10,000 บาท  
-ขนาดเส้นรอบวง 1 เมตร ขึ้นไป ต้นละ 20,000 บาท 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ข้อ 9  

คำถาม การคิดค่าเสยีหายของไมป้ระเภทไมด้อก ไม้ประดับ คดิอยา่งไร 
คำตอบ  

1. กรณีเป็นต้น คดิค่าเสียหาย ต้นละ 100 บาท  
2. กรณีเป็นแปลง เป็นกอหนา เปน็รูปทรง คิดค่าเสียหาย ตารางเมตรละ 500 บาท 

ข้อ 10  
คำถาม การคิดค่าเสยีหายของไมป้ระเภทไม้คลุมดิน คิดอย่างไร 
คำตอบ ค่าเสียหายของไม้คลมุดิน คิดตารางเมตรละ 250 บาท 

ข้อ 11  
คำถาม การคิดค่าเสยีหายของหญา้ คิดอย่างไร 
คำตอบ ค่าเสียหายของหญ้า คดิตารางเมตรละ 50 บาท 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ฝ่ายรายได้ 

ข้อ 1  
คำถาม เมื่อยกเลิกภาษีโรงเรือนและที่ดินเป็นภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ถ้ากรณียังไมเ่คยยื่นเสยีภาษี
โรงเรือน และที่ดินเลย ยังต้องเสียภาษีโรงเรือนและทีด่ินหรือไม ่ 
คำตอบ การยกเลิกภาษีโรงเรือนและที่ดินจะเริม่ตั้งแต่ 1 ม.ค. 2563 ผู้ใดครอบครองทรัพยส์ิน ตั้งแต ่
วันท่ี 1 ม.ค. 2563 ก็มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตาม พระราชบญัญัตภิาษีที่ดินและสิ่งปลกู
สร้าง พ.ศ. 2562 ซึ่งมผีลบังคับใช้ 1 ม.ค. 2563 แต่หากคา่โรงเรอืนนั้นๆมีการใช้ประโยชน์มาก่อนนี้ ก็
ยังคงต้องเสียภาษโีรงเรือนและที่ดนิโดยมผีลย้อนหลังไปถึงการเริม่กจิการ แต่ไม่เกิน 10 ปี ตัวอย่างเชน่ 
ดำเนินกิจการ ตั้งแต่ เดือน มี.ค. 2549 ก็ย้อนหลังไป 10 ปี และถ้าในปี พ.ศ. 2563 มายื่นแบบจะต้อง
โอนหลังภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2554 – 2562 ส่วนปี พ.ศ. 2563 ก็เสียภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

ข้อ 2  
คำถาม กรณีเป็นเจ้าของที่ดินแตไ่ม่ไดเ้ป็นเจ้าของบ้าน กรณี (มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) ต้องเสยีภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้างหรือไม่ 
คำตอบ เจ้าของที่ดินจะไมไ่ด้ยกเว้นภาษี เพราะไมไ่ด้เป็นเจ้าของ (เจา้ของกรรมสิทธ์ิบ้าน) เนื่องจาก 
พ.ร.บ. ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ให้ยกเว้นให้เฉพาะเจ้าของกรรมสิทธ์ิบ้านเท่านั้น 

ข้อ 3  
คำถาม ซื้อท่ีดินและปลูกสร้างอาคารเป็นที่อยู่อาศัยของตนเอง มีการค้าขายเล็กๆน้อยๆในบ้านของตนเอง 
ทำไมต้องเสียภาษโีรงเรือนและที่ดนิ และยังมีภาษีอะไรบ้างที่ต้องเสียอีกท่ีจะต้องยื่นกับฝ่ายรายได ้
คำตอบ การทำการค้าในอาคารบา้นเรือนที่ปลูกสร้างเอง ไมไ่ดร้ับการยกเว้นภาษีโรงเรือนและทีด่ิน การ
ได้รับการยกเว้นใหเ้ฉพาะ การที่เจา้ของอาคารใช้เป็นที่อยู่อาศัยของตนเองเท่านั้น ภาษีอื่นที่ อาจจะเสยี
เพิ่ม ถ้าท่านประกอบการค้าแล้วมปี้ายชื่อประกอบกิจการคา้ ท่านตอ้งยื่นเสียภาษีปา้ย ภายใน 15 วนั นับ
แต่วันติดตั้งป้าย 

ข้อ 4  
คำถาม เคยเสียภาษโีรงเรือนและที่ดินอยู่ อยากทราบว่าเมื่อมีการใช้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้ว ราคา
ประเมินจะเสียภาษีอย่างใดเท่าใด มากกว่าหรือจะน้อยกว่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
คำตอบ การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เป็นการคำนวณจากราคาที่ดินบวกกับราคาสิ่งปลูกสร้าง 
ซึ่งอัตราราคาทั้งที่ดินและทรัพย์สนิต้องได้ราคาประเมินมาจากกรมธนารักษ์ซึ่งเป็นผู้กำหนดราคา ประเมิน
ก่อน ทั้งนี้การประเมินจักต้องรอราคาดังกล่าวก่อน 

ข้อ 5  
คำถาม มีบ้านหลายหลัง มีอาคารชุดหลายห้อง ต้องเสยีภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างทุกห้องหรือไม่ คือยังไง 
คำตอบ เสียทุกหลัง ยกเว้นหลังที่ใช้อยู่อาศัยเอง และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านหลังน้ัน โดยไม่จำเป็นต้อง
เป็น เจ้าบ้าน บ้านหลังแรก ไมเ่กิน 50 ลา้นบาท ภรณีเป็นเจ้าของที่ดินและอาคารไม่เกิน 10 ลา้นบาท 
กรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้าน ทั้งนีต้้องรอราคาประเมินจากกรมธนารักษ ์ 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ข้อ 6  

คำถาม กรณีมปี้ายสติ๊กเกอรต์ิดกระจกหน้าร้าน เสยีภาษีป้ายหรือไม่ 
คำตอบ กรณีที่เป็น สติ๊กเกอร์เชิงพาณิชย์ ต้องเสีย ถึงแม้จะอยู่ในเขตตัวบ้าน วัตถุประสงค์ ภาษีปา้ย 
หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายทีใช้ในการประกอบการค้าหรือ ประกอบ
กิจการ อ่ืนเพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการคา้ หรือกิจการอื่นเพื่อหารายไดไ้ม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ี
วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครือ่งหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรอืทำให้ปรากฏ ด้วยวิธีอ่ืน 

ข้อ 7  
คำถาม ติดป้ายแบบไหนต้องเสียภาษีป้าย 
คำตอบ ภาษีป้าย คือ ภาษีท่ีเก็บจากการแสดงป้ายช่ือ ยี่ห้อ หรือโลโก้บนวัตถุใด ๆ ด้วยตัวอักษร ภาพ ไม่
ว่าจะเป็นบนป้ายทั่วไป ป้ายบลิบอร์ดตามตึกตามทางด่วน ป้ายผา้ใบ หรือป้ายไฟ ท่ีใช้เพื่อหา รายไดห้รือ
การโฆษณา ล้วนต้องเสียภาษีป้ายทั้งสิ้น ดังนั้น ถ้าเราเปิดร้านกาแฟที่ตึกแถวช่ือร้าน ว่า "Incquity 
Coffee" ที่มีป้ายรา้นเป็นแผ่นไมห้น้าร้านหนึ่งอัน และเป็นในรูปแบบผ้าใบอันใหญ่ อีกหนึ่งอันก็ต้องเสีย
ภาษีทั้งหมด 2 ป้าย ด้วยอัตราภาษีท่ีขึ้นอยู่กับรูปแบบและขนาดที่กำหนด 

ข้อ 8  
คำถาม สวัสดคี่ะพี่ พอดีหนูมเีรื่องภาษีอยากสอบถามค่ะ คือ ทางบรษิัทจะจัดทำประมาณการการจ่าย
ภาษี โรงเรือนและที่ดิน แต่ได้ข่าวว่าจะมีการเปลีย่นแปลงการเสยีภาษี ก็เลยอยากทราบว่าหนูต้องทำ 
อย่างไรค่ะ แล้วประมาณการที่จะต้องแจ้งผู้บริหาร หนูต้องคิดอย่างไรค่ะ ช่วยอธิบายด้วยค่ะ 
คำตอบ ใช่ค่ะ ในปี 2563 จะมีการจัดเก็บภาษีตัวใหม่ ช่ือว่าภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งจะประเมนิ
ตาม การถือครองกรรมสิทธ์ิที่ดินและสิ่งปลูกสร้างค่ะ ซึ่งการถือครองที่ดินนั้นใช้ราคาประเมินทุนทรัพย ์
จากกรมธนารักษ์คะ่ ว่าเรามีที่ดินมากน้อยอิงราคาตามนั้นค่ะ ส่วนสิง่ปลูกสร้าง ก็จะเก็บตามอัตรา 
ประเมินทุนทรัพย์คิดตามลักษณะสิ่งปลูกสร้าง และในการคำนวณคราวก็คือ เอาจำนวนที่ดินท่ีถือ ครองมา
คิดเป็นตารางวาก่อนแล้วนำมาคณูกับราคาประเมินทุนทรัพย์ของกรมธนารักษ์ว่ากำหนดไว้ ตารางวาละ
เท่าใด สามารถเช็คทางอินเตอรเ์นต็ได้คะ โดยเข้าเว็บไซต์ของกรมธนารักษ์ค่ะ แล้วก็ คียเ์ลขโฉนดเข้าไป
หรือเลขท่ีดินค่ะ แต่ของคุณเป็นสำนักงาน ก็จะคิดลักษณะการใช้ประโยชน์เป็น สำนักงาน ก็จะคิด กว้าง x 
ยาว แล้วก็ x จำนวนช้ัน จะได้พื้นที่เพ่ือนำมา x กับอัตราต่อตารางเมตร ของสิ่งปลูกสร้างคะ่ แต่ก็ต้องมาดู
ว่าตึกของคุณมีกี่ช้ันเพราะว่าเขากำหนดไว้ว่าไม่เกิน 5 ช้ัน และ เกิน 5 ช้ัน อัตราการคดิจะไม่เท่ากันคะ่ 

ข้อ 9  
คำถาม ถ้ามีค่าเช่าและค่าบริการจะต้องเอามาคดิด้วยไหมคะ่ 
คำตอบ ไม่ต้องค่ะ เพราะภาษีท่ีดนิและสิ่งปลูกสร้างไมไ่ด้คดิตามจากค่าเช่าหรือค่าบริการแต่เราคิดจาก 
ราคาประเมินทุนทรัพย์และพื้นท่ีของสิ่งปลูกสร้างว่ามีลักษณะการใช้ประโยชน์แบบใด 

ข้อ 10  
คำถาม พอดีได้ข่าวว่าจะมีการชำระภาษีแบบใหม่ เป็นภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างผมต้องทำอย่างไรครับ 
คำตอบ ค่ะใช่ค่ะจะมีการจดัเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างในปี 2563 คะ่ ในระหว่างนี้ยังไม่ต้องทำอะไร
ค่ะ ทางสำนักงานเขตจะมีการทำหนังสือไปหาเองคะ่ เพื่อให้เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตรวจสอบ ความ
ถูกต้องและจะออกการแจ้งประเมนิในเดือน มกราคม 2563 และเริมชำระภาษีได้ตั้งแต่ เดือน เมษายน 
2563 คะ่ 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ข้อ 11  

คำถาม การยื่นคำร้องขอแก้ไขแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง ต้องมาด้วยตนเองหรือไม่ 
คำตอบ ไม่จำเป็นต้องมาด้วยตนเอง สามารถทำหนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นมาแจ้งแทนหรือส่งทาง 
ไปรษณีย์ หรือวิธีการอื่นท่ี อปท. กำหนด 

ข้อ 12  
คำถาม บุคคลทั่วไปสามารถมีบ้านหรือห้องชุด เพื่ออยู่อาศัยได้กีห่ลงั 
คำตอบ สามารถมีบ้านหรือห้องชุดได้หลายหลัง แต่เจ้าของบ้านหรอืห้องชุดนั้นจะได้รบัยกเว้นต้อง
พิจารณา ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1. เป็นเจา้ของที่ดินและเป็นเจ้าของบ้าน มีชื่อในทะเบียน จะไดร้ับยกเว้นหากมีมลูค่าที่ดินและ 
รวมกันไม่เกิน 50 ล้านบาท  
2. เป็นเจา้ของบ้าน มีชื่อในทะเบียน แต่ไม่ใช่เจ้าทีด่ินจะได้รบัยกเวน้ภาษีหากมีมลูค่าของบ้าน 
ไม่เกิน 10 ล้านบาท 

ข้อ 13  
คำถาม กรณีบ้านหรือห้องชุดที่ซื้อไว้เพื่ออยุอาศัยเองหรือให้คนในครอบครัวอยู่อาศัยแตย่ังไมไ่ด้เข้าอยู่ 
อาศัยหรืออยู่อาศัยไมต่ลอดทั้งปี จะต้องเสียภาษีหรือไม่ ในอัตราใด 
คำตอบ ต้องเสียภาษีแตเ่สียในอัตราอยู่อาศัย โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้ 

1. หากเป็นเจ้าของบ้านหรือห้องชุด มีชื่อในทะเบียนบ้านได้รับยกเวน้ภาษีไมเ่กิน 50 ล้านบาท  
2. หากเป็นเจ้าของบ้านหรือห้องชุดไมม่ีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้าน ต้องเสียภาษีประเภทอยู่อาศัย
เริ่มต้น อัตราร้อยละ 0.02 

ข้อ 14  
คำถาม กรณีคอนโดมเินียม (ห้องชุด) ถ้ามีสองห้องติดกันและเปิดหากันได้ แตไ่ดร้ับหนังสือแสดง
กรรมสิทธ์ิ ในห้องชุด2ฉบับ จะถือว่าได้รับยกเว้นท้ังสองหลังหรือไม ่
คำตอบ ห้องชุดพิจารณาแยกตามหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิของห้องชุดแต่ละห้อง เมื่อมีหนังสือได้ 2 หลัง 
แม้จะเปดิทะลหุากันได้ ก็ไมส่ามารถรวมพื้นที่เพ่ือยกเว้นมลูค่าฐานภาษีได้ ดังนั้น หลังท่ีสอง จะเป็น หลัง
อื่นทันที ต้องเสียภาษีประเภทอยูอ่าศัย เริ่มต้นอัตราร้อยละ 0.02 

ข้อ 15  
คำถาม ชาวต่างชาติมีช่ือในทะเบียน (ทร.13) ซื้อห้องชุดไว้ 2 ห้องในท้องที่กัน ต้องเสียภาษีหรือไม่ ถ้า
เสียจะเสียภาษีอย่างไร 
คำตอบ ต้องเสียภาษีเหมือนคนไทยทั่วไป โดยไดร้ับยกเว้นมูลค่าฐานภาษีไมเ่กินเกิน 50 ล้านบาท เพียง
ห้องเดียว ส่วนอีกห้องจะถือเป็นหลังอื่น หากใช้เพื่ออยู่อาศัยก็ต้องเสยีภาษีประเภทอยู่อาศยั เริ่มต้นอัตรา
ร้อยละ 0.02 

ข้อ 16  
คำถาม อาคารที่สร้างไว้แตไ่มไ่ด้อยู่อาศัย ไมไ่ด้ค้าขาย ปล่อยทิ้งว่าง จะทำอย่างไร 
คำตอบ สิ่งปลุกสร้างหรืออาคารทีป่ล่อยทิ้งไว้ว่างเปล่าไมไ่ด้ทำประโยชน์ตามควรแกส่ภาพตลอดปีท่ีผ่าน
มา จะถูกเก็บภาษีในอัตราก้าวหน้าตั้งแต่ร้อยละ 0.3 ตามมลูค่าของฐานภาษีตั้งแต่ปภีาษี 2563 เป็น ต้น
ไป และหากไม่ทำประโยชน์อีก จะต้องเสียภาษีเพิ่มภาษีเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 0.3 ทุก 3 ปี 
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ข้อ 17  

คำถาม ปลูกสร้างบ้านในท่ีดินของบิดามารดาหรือบุคคลอื่นโดยไม่เสยีค่าเช่า และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น 
ได้รับยกเว้นภาษี 10 ล้านบาทเจา้ของที่ดินเสียภาษีอยา่งไร ในอัตราที่อยู่หรืออัตราอื่นๆ 
คำตอบ บ้านได้รับยกเว้นมูลค่าฐานภาษีไดไ้มเ่กิน 10 ล้านบาท แตท่ี่ดินของบิดามารดาต้องเสยีภาษี เมื่อ
ที่ดินใช้เพื่ออาศัย ต้องเสียภาษีประเภทอยู่อาศัย เริ่มต้นอัตราร้อยละ 0.02 

ข้อ 18  
คำถาม กรณีโรงงานมีทรัพยส์ินหลายประเภท เช่น สำนักงาน ห้องน้ำ และโกดัง จะคิดภาษีอย่างไร 
คำตอบ สำนักงาน ห้องน้ำ และโกดัง เป็นสิ่งปลูกสร้างเพื่อใช้ในการประกอบกิจการ โดยถือเป็นส่วนหนึ่ง
ของการ ประกอบกิจการ ดังนั้น จงึต้องเสียภาษีในอัตราอื่นๆ 

ข้อ 19  
คำถาม บริษัทเป็นผูส้ร้างบ้านและให้พนักงานหรือคนงานอยู่อาศัยโดยไมม่ีชื่อผู้อาศัยในทะเบียนจะตอ้ง 
เสียภาษีในประเภทที่อยู่อาศัยหรืออื่นๆ 
คำตอบ บ้านของบริษัทท่ีสร้างเพื่อให้พนักงานหรือคนงานอยู่อาศัยต้องเสียภาษีประเภทอยู่อาศัย เริ่มต้น 
อัตราร้อยละ 0.02 

ข้อ 20  
คำถาม บ้านท่ียังสร้างไม่เสร็จ อยูใ่นระหว่างการก่อสร้างบ้านพักอาศัย จะถือเป็นสิ่งปลูกสร้างที่ต้อง เสีย
ภาษีหรือไม ่
คำตอบ บ้านยังสร้างไม่เสรจ็ ไม่ถอืเป็นสิ่งปลูกสร้าง จึงเสยีภาษีเฉพาะที่ดินประเภทอยู่อาศยั เริ่มต้นอตัรา 
ร้อยละ 0.02 
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ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

ข้อ 1  
คำถาม ใบอนุญาตประกอบกิจการไดร้ึยังค่ะ? และมีกำหนดเวลาดำเนินการอย่างไร? 
คำตอบ หลังจากรับคำขออนุญาตประกอบกิจการ เจ้าหน้าท่ีจะตรวจสอบเอกสาร และความครบถ้วนของ 
เอกสารทันที หากเอกสารไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบ เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งให้แก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด หลังจาก
ยื่นเอกสารครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีจะเข้าตรวจสุขลักษณะของสถานประกอบการตาม ข้อบัญญัติท้องถิ่นและ
กฎหมายที่เกีย่วข้องภายใน 30 วัน หลังจากเข้าตรวจสถานประกอบการเสร็จ สิ้น เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
ออกใบอนุญาต หรือออกหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตผุล ภายใน 30 วัน ในกรณีจำเป็นที่ไม่
สามารถออกคำสั่งได้จะขยายเวลาออกไปได้อีก 2 ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 

ข้อ 2  
คำถาม ทำไมค่าธรรมเนียมรายปสีำหรับการดำเนินกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขถึงขึ้น
ราคา? 
คำตอบ เนื่องจากปัจจุบันมีการทบทวนข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯใหม่ ในปี 2561 จึงเห็นว่าผลกระทบ 
ที่เกิดจากการประกอบกิจการเพิ่มขึ้น กทม.จึงต้องใช้งบส่วนนี้ไปใช้ในการบริหารจัดการ 

ข้อ 3  
คำถาม เอกสารในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (นิติบุคคล) ต้องใช้ 
เอกสารอะไรบา้ง? 
คำตอบ 1. คำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ (แบบ อภ.3)  

2. ใบอนุญาตตัวจริง (พร้อมค่าธรรมเนียม)  
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จดัการผู้มสีิทธิลงนาม  
4. สำเนาทะเบียนบ้านสถานท่ีตั้งสถานประกอบการ  
5. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไมเ่กิน 6 เดือน)  
6. หนังสือมอบอำนาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบ
และ ผูร้ับมอบอำนาจ (กรณีเจา้ของไม่สามารถมายื่นคำขอด้วยตนเอง) 

ข้อ 4  
คำถาม การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (บุคคลธรรมดา) ต้องใช้เอกสาร 
อะไรบ้าง? 
คำตอบ 1. คำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ (แบบ อภ.3)  

2. ใบอนุญาตตัวจริง (พร้อมค่าธรรมเนียม)  
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบการ/ผู้ถือ 
ใบอนุญาต)  
4. สำเนาทะเบียนบ้านสถานท่ีตั้งสถานประกอบการ  
5. หนังสือมอบอำนาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบ
และ ผูร้ับมอบอำนาจ (กรณีเจา้ของไม่สามารถมายื่นคำขอด้วยตนเอง)  
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ข้อ 5  

คำถาม การต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายอาหาร (บุคคลธรรมดา) ต้องใช้เอกสารอะไรบ้าง? 
คำตอบ 1. คำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรอืสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ สอ.5/
สอ.1) 2. ใบอนุญาตตัวจริง (พร้อมค่าธรรมเนียม) 3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบยีน
บ้านเจ้าของกิจการ(ผู้ประกอบการ/ผู้ถือ ใบอนุญาต) 4. สำเนาทะเบียนบ้านสถานท่ีตั้งสถานประกอบการ 
5. หนังสือมอบอำนาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบและ ผูร้ับ
มอบอำนาจ (กรณเีจ้าของไมส่ามารถมายื่นคำขอด้วยตนเอง) 6. บัตรผ่านการอบรมผู้สมัผสัอาหาร และ
ใบรับรองแพทย์การตรวจโรคติดตอ่ 9 โรค 

ข้อ 6  
คำถาม จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในเมื่อไหร่? 
คำตอบ ควรยื่นขอต่อและชำระคา่ธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ เนื่องจากหากมายื่นขอหลัง
ใบอนุญาต สิ้นอายุ หรือยื่นต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
กำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคา้งชำระ 

ข้อ 7  
คำถาม ฉีดยุงถ้าไมม่ีผู้ป่วยคิดค่าธรรมเนียมหรือไม่? 
คำตอบ ต้องมีการเรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม ให้ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ 
และหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อนคา่บรกิาร พ.ศ.2544 ข้อ 4 รายการ พน่
หมอกควันกำจัดยุง ที่กำหนดใหส้ำนักงานเขตมีการคิดค่าบริการการดำเนินการพ่นหมอกควัน กำจัดยงุ 
ดังนี ้ 
     - พื้นที่ไม่เกิน 300 ตารางเมตร ครั้งละ 200 บาท  
     - พื้นที่เกิน 300 ตารางเมตร คิดค่าบริการเพิ่มขึ้นต่อ 100 ตารางเมตร เป็นเงิน 50 บาท 

ข้อ 8  
คำถาม ถ้าต้องการมีบัตรผูส้ัมผัสอาหารต้องทำอย่างไร? 
คำตอบ สามารถยื่นใบสมัครไดโ้ดยตรงท่ีสำนักงานเขตทั้ง 50 เขต และทางเว็บไซต์กองสุขาภบิาลอาหาร 
สำนักอนามัย (http://www.foodsanitation.bangkok.go.th/) 

ข้อ 9  
คำถาม รายงานระบบบำบัดน้ำเสยี (ทส.2) รายงานโดยวิธีใดได้บ้าง? 
คำตอบ สามารถส่งรายงานได้ทาง website www.ereportmatra80.com หรือส่งได้ด้วยตัวเองที่ ฝ่าย
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ทุกสำนักงานเขต 

ข้อ 10  
คำถาม ขอรับทรายอะเบท และโลช่ันกันยุงได้ที่ไหน? 
คำตอบ ศูนย์บริการสาธารณสุขใกล้บ้านและสำนักงานเขตทุกเขต 
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ฝ่ายเทศกิจ 
ข้อ 1  

คำถาม การขึ้นทะเบียนรถจักรยานยนต์รับจ้างสาธารณะจะเปดิรับลงทะเบียนอีกเมื่อใด 
คำตอบ ฝ่ายเทศกิจเป็นเพยีงเลขานุการของคณะอนุกรรมการประจำท้องที่ ไม่มีอำนาจกำหนดใหม้ี การ
เปิดรับ ลงทะเบียนผู้ขับข่ีรายใหม่ ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับนโยบายของรัฐบาล ที่จะเปิดให้มี การลงทะเบียน และ
หากมีการประกาศจะได้ประชาสัมพันธ์ให้ทุกวินทราบต่อไป 

ข้อ 2  
คำถาม การร้องเรยีนเหตคุวามเดอืดร้อนรำคาญ และการกระทำผดิกฎหมาย เช่น เรื่องร้องเรียนการตัง้ 

วางสิ่งของในที่สาธารณะ การจอดรถจักรยานยนต์และรถยนต์บนทางเท้า รถบรรทุกดินที่ดินตกหล่น การ
ทิ้งกองซารถยนต์ การจำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนญุาต ฯลฯ  
คำตอบ เจ้าหน้าท่ีผู้รับโทรศัพท์จะดำเนินการรับเรื่อง พร้อมอธิบายขั้นตอนการดำเนินการแกไ้ขท่ีกฎหมาย 

กำหนด แล้วบันทึกข้อความในเอกสารรับเรื่องร้องทุกข์ และแจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ แกไ้ข
ทันท ี

ข้อ 3  
คำถาม การร้องเรยีนเหตคุวามเดอืดร้อนรำคาญ และการระทำผดิกฎหมาย เช่น การกระทำผิดกฎหมาย 

ว่าด้วยการสาธารณสุข กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายว่าด้วยการขุดดินถมดิน 
คำตอบ เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่องจะอธบิายแนวทางการดำเนินการพร้อมบันทึกข้อมูลในเอกสาร นำเรียน 

ผู้อำนวยการเขตดอนเมือง พิจารณาสั่งการฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
ข้อ 4  

คำถาม การร้องเรยีนเหตคุวามเดอืดร้อนรำคาญ และการกระทำผดิกฎหมาย เรื่องอื่นๆ 
คำตอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องจะใหค้ำแนะนำไปร้องทุกข์ท่ีหน่วยงานอ่ืน หรือหากเรื่องร้องทุกข์มีมาเปน็ 

หนังสือจะมีหนังสือประสานไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 

ฝ่ายโยธา 
ข้อ 1  

คำถาม อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนอาคาร เป็นเท่าใด 
คำตอบ 1. ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  

- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20.00 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10.00 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10.00 บาท 

            2. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ  
- อาคารสูงไมเ่กิน 2 ช้ันหรือสูงไมเ่กิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
- อาคารสูงเกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 12 เมตร แตไ่ม่เกิน 15 เมตร ตารางเมตร
ละ 2.00 บาท  
- อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร  
- อาคารประเภทซึ่งต้อนรับน้ำหนกับรรทุกช้ันใดชั้นหน่ึงเกิน 500 กก./ตร.ม. ตารางเมตรละ 
4.00 บาท  
- ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ ภายนอกอาคาร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
- ป้ายหรือสิ่งท่ีสร้างขึ้นสำหรับติดหรือตั้งป้าย ตารางเมตรละ 4.00 บาท  
- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้วหรือกำแพง ตารางเมตรละ 
1.00 บาท 

ข้อ 2  
คำถาม การขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) ใช้ระยะเวลาในการดำเนินการกี่วนั 
คำตอบ ภายในระยะเวลา 45 วัน 

ข้อ 3  
คำถาม อาคารประเภทใดบา้งที่เข้าข่ายต้องยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
คำตอบ มาตรา 22 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารดังต่อไปนี้ ต้องไดร้ับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือ
แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นและดำเนินการตาม มาตรา 39 ทวิ 1. อาคารที่มสี่วนสูงเกินสิบห้าเมตร ซึ่งอยู่
ห่างจากอาคารอื่นหรือ ที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ อาคาร 2. อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่
สาธารณะน้อยกว่าสองเมตร” 

ข้อ 4  
คำถาม อาคารอยู่อาศัยรวม ลักษณะใดที่เข้าข่ายต้องจัดทำรายงานการวิเคราะหผ์ลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) 
คำตอบ อาคารที่มีจำนวนห้องพักตั้งแต่ 80 ห้องขึน้ไป หรือมีพ้ืนท่ีต้องแต่ 4.,000 ตารางเมตร ขึ้นไป 

ข้อ 5  
คำถาม ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร มีอายุการใช้งานเท่าใด 
คำตอบ ภายในระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ไดร้ับอนุญาต 
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คู่มือ ถาม - ตอบ สำนักงานเขตบางคอแหลม 
ฝ่ายการศึกษา 

ข้อ 1  
คำถาม ทำไมต้องแจ้งเด็กเข้าเรียน 
คำตอบ เพื่อติดตามการเข้าเรียนของเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑเ์ข้ารับการศึกษา ตามมาตรา 11 แห่ง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ.2542 แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ.2545 และ พ.ศ.2553 กำหนดให ้
บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีหน้าที่จัดให้บุตรหรือบุคคล ซึ่งอยู่ในความดูแลไดร้ับการศึกษาภาค บังคบั
ตาม มาตรา17 ให้มีการศึกษาภาคบังคับ จนถึง 9 ปี โดยให้เด็กท่ีมอีายุย่างเข้าปีที่ 7 เข้าเรียน ใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่ 16 เว้นแต่จะสอบได้ชั้นปีที่ 9 ของการศึกษาภาคบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุใหเ้ป็นไปตามทีกำหนดกระทรวง 

ข้อ 2  
คำถาม ใช้เอกสารอะไรบ้าง 
คำตอบ แบบแจ้งเด็กเข้าเรียน, สตูิบัตรหรือทะเบยีนบ้านของเด็ก 

ข้อ 3  
คำถาม ไม่ต้องมาเองได้หรือไม่ 
คำตอบ ได้  ถ้าบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรอกแบบแจ้งเด็กเข้าเรียนเรยีบร้อย สามารถฝากแบบแจ้งฯ 
พร้อมเอกสารตามข้อ 2 ให้ผู้อื่นยืน่แทนได้  หรือสามารถแจ้งเด็กเขา้เรียนผ่านระบบออนไลน์ ที่ 
http://bit.ly/30qDu8X 

ข้อ 4  
คำถาม เด็กเกิดปีทีร่ะบุ แต่ขึ้นช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2 แล้ว แจ้งไดห้รือไม่ 
คำตอบ เด็กข้ึนช้ันประถมศึกษาปทีี่ 2 แล้ว ผู้ปกครองสามารถแจ้งเด็กเข้าเรยีนได้ เพราะถือว่าได้เขา้เรียน 
ตามที่กฎหมายบังคับ 

ข้อ 5  
คำถาม เด็กไปเรียนนอกเขต แจ้งได้หรือไม ่
คำตอบ เด็กท่ีมีภูมิลำเนาอยู่ในเขต แต่ไปเรียนนอกเขต สามารถมาแจ้งที่เขตที่มีภูมลิำเนาได้ 


