
                                  

 
...คู่มือสาํหรับประชาชน... 

 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

 
 

 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 

กองวิชาการและแผนงาน 
สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  อําเภอเมือง  จังหวัดชัยนาท 

 
 



คํานํา 
 
  การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามนโยบายรัฐบาล โดยสํานักงาน 
ก .พ .ร . แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกแห่งจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตาม
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ            
พ.ศ. ๒๕๕๘  เทศบาลเมืองชัยนาทจึงได้จัดทําคู่มือข้ึน  เพื่อให้ประชาชนทราบและเข้าใจ   
ถึงกระบวนการ ข้ันตอน รายละเอียดการให้บริการประชาชน ของสํานักงานเทศบาล      
เมืองชัยนาท  
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์
ให้กับประชาชนท่ีเข้ามารับบริการกับเทศบาลเมืองชัยนาทได้เป็นอย่างดีย่ิง 

 
 

 
 
 
 



 
 

กองช่าง 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองชา่ง 
สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง เทศบาลเมืองชยันาท 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาตก่อสร้าง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบัญญตัิทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ ไม่เกิน15 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน6ราย 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 10ราย 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 2ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 14:43  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีจ่ะดําเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดตอ่ด้วยตนเอง 
 ณกองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท  056-412429 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารตอ้งไดร้บัใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสอืแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 15วันนับแต่

วันที่ได้รับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมคํีาสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา
ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 15 วันแตต่้องมหีนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่
ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิน้กําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณ ี
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

ย่ืนคําขอ พรอ้ม
เอกสาร 

 - ลงรับเร่ือง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

- ตรวจสอบผังบริเวณ 
- ตรวจสอบหลักฐานทีด่ิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มสี่วน
เก่ียวข้อง 
 

2 วัน ช่างเขต  

3) 

การพิจารณาของงาน
ผังเมือง 
 

 - ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดิน 
 - ตรวจสอบตามกฎหมายว่า
ด้วยตามผังเมืองภายในเขตผงั
เมืองรวม 
 

1 วัน สถาปนิก  

4) 

การพิจารณาของงาน
สถาปัตย์กรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานสถาปัตย์
กรรม เช่นตรวจสอบระยะส่วน
ต่างๆของอาคาร 

2 วัน สถาปนิก  

5) 
การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรม 

2 วัน วิศวกร  



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

6) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 
- ตรวจสอบงานช่างเขต/งานผัง
เมือง/งานสถาปัตย์กรรม/งาน
วิศวกรรม 

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 

7) 
การพิจารณาของ
ผู้อํานวยการกองช่าง 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได ้

1 วัน ผู้อํานวยการกองช่าง  

8) การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

- เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได ้

2 วัน ปลัดเทศบาล  

9) การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 

- อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ
อนุญาตก่อสร้าง

- 1 0 ชุด - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร  (แบบข. 
1) 

2) 

โฉนดทีด่ินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผูข้อ
อนุญาตไมใ่ช่
เจ้าของที่ดินตอ้ง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของทีด่นิ
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในทีด่ิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตอ่อายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังทีด่ินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจตอ้งมี
หนังสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมสําเนาบัตร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนทีม่ี
ลายมือชือ่พรอ้ม
กับเขียนชือ่ตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชือ่เจ้าของ
อาคารชือ่อาคาร
สถานท่ีกอ่สร้าง
ชื่อคุณวุฒิทีอ่ยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น         
(กรณอีาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณที่ตอ้งมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทอืน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทอืน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอ้ง
แสดงรายละเอยีด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถาบันที่เชือ่ถือ
ได้วิศวกรผู้
คํานวณและผูข้อ
อนุญาตลงนาม 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรตีท่ีหุม้
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรตีหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพรอ้ม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารทีต่อ้งมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมการ
ก่อสร้างพรอ้ม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารทีต่อ้งมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 

กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-2429 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว
จัดทําโดย กองช่าง (นายอําพล สุขเกษม)         
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองชา่ง 
สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลเมืองชยันาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบัญญตัิท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ ไม่เกิน15 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน1ราย 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 2ราย 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 14:43  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีจ่ะดําเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดตอ่ด้วยตนเอง 
ณ กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 056 - 412429 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิารเปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเ่วลา 08:30 
- 16:30 น. (มพัีกเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 



 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารต้องไดร้ับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสอืแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 15 วันนับแต่
วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมคํีาสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไมเ่กิน 15 วันแตต่อ้งมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจาํเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรอืตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่
กรณี 
 
 

1. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 
ย่ืนคําขอ พรอ้ม
เอกสาร 

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

- ตรวจสอบผังบริเวณ 
- ตรวจสอบหลักฐานทีด่ิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มสี่วน
เก่ียวข้อง 
 

2 วัน ช่างเขต  

3) 

การพิจารณาของงาน
ผังเมือง 
 

 - ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดิน 
 - ตรวจสอบตามกฎหมายว่า
ด้วยตามผังเมืองภายในเขตผัง
เมืองรวม 
 

1 วัน สถาปนิก  

4) 

การพิจารณาของงาน
สถาปัตย์กรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานสถาปัตย์
กรรม เช่นตรวจสอบระยะส่วน
ต่างๆของอาคาร 

2 วัน สถาปนิก  

5) การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 2 วัน วิศวกร  



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

 พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

6) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 
- ตรวจสอบงานช่างเขต/งานผัง
เมือง/งานสถาปัตย์กรรม/งาน
วิศวกรรม 

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 

7) 
การพิจารณาของ
ผู้อํานวยการกองช่าง 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได ้

1 วัน ผู้อํานวยการกองช่าง  

8) การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

- เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได ้

2 วัน ปลัดเทศบาล  

9) การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 

- อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

 ระยะเวลาดําเนนิการรวม 15 วัน 
1. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

2. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ
อนุญาตก่อสร้าง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร  (แบบข. 
1) 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรอืใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดทีด่ินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผูข้อ
อนุญาตไมใ่ช่
เจ้าของที่ดินตอ้ง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของทีด่นิ
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในทีด่ิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตอ่อายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังทีด่ินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) กรณีที่มีการมอบ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจตอ้งมี
หนังสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนทีม่ี
ลายมือชือ่พรอ้ม
กับเขียนชือ่ตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชือ่เจ้าของ
อาคารชือ่อาคาร
สถานท่ีกอ่สร้าง
ชื่อคุณวุฒิทีอ่ยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น         

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณอีาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณที่ตอ้งมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทอืน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทอืน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงรายละเอยีด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชือ่ถือ
ได้วิศวกรผู้
คํานวณและผูข้อ
อนุญาตลงนาม 

13) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรตีท่ีหุม้
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรตีหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพรอ้ม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารทีต่อ้งมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถาปนิกควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพรอ้ม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารทีต่อ้งมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียนกองช่าง  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-2429 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  



 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กองช่าง (นายอําพล สุขเกษม)         
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองชา่ง 
สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลเมอืงชยันาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร 

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบัญญตัิทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ ไม่เกิน12 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0ราย 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 1ราย 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0ราย 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 14:43  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีจ่ะดําเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดตอ่ด้วยตนเอง 
 ณ กองช่าง เทศบาลเมอืงชยันาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมสี่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะน้อยกว่าความสงูของอาคาร
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะน้อยกวา่๒เมตรตอ้งไดร้ับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินซึ่งเจ้า



พนักงานท้องถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนังสอืแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 12 วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 12 วัน
แตต่อ้งมีหนังสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือ
ตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณ ี
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 
ย่ืนคําขอ พร้อม
เอกสาร 

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

- ตรวจสอบผังบริเวณ 
- ตรวจสอบหลักฐานท่ีดิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผูม้สี่วน
เก่ียวข้อง 
 

2 วัน ช่างเขต  

3) 

การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

2 วัน วิศวกร  

4) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 
- ตรวจสอบงานช่างเขต/งานผัง
เมือง/งานสถาปัตย์กรรม/งาน
วิศวกรรม 

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 

5) 
การพิจารณาของ
ผู้อํานวยการกองช่าง 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได ้

1 วัน ผู้อํานวยการกองช่าง  

6) การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

- เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได ้

2 วัน ปลัดเทศบาล  

7) การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 

- อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  



ระยะเวลาดําเนินการรวม 12 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตร้ือถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดทีด่ินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผูข้อ
อนุญาตไมใ่ช่
เจ้าของที่ดินตอ้ง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของทีด่นิ
ให้ร้ือถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตอ่อายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังทีด่ินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจตอ้งมี
หนังสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจตอ้งมี
หนังสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ
บัตรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผูม้ี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

8) 
หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชือ่พรอ้ม
กับเขียนชือ่ตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

 



 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0  บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียนกองช่าง  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-2429 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุเลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กองช่าง (นายอําพล สุขเกษม)         
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  



 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมอืงชยันาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีป้าย 



2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลังสาํนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การรับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

 ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ     - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน   
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด   
  จํานวนคําขอที่น้อยท่ีสุด 
   

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน   

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารเทศบาล: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงานสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมอืง จ.ชัยนาท 
17000 เบอร์โทรตดิตอ่ 056-412427 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญตัิภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าทีใ่นการรับ
ชําระภาษีป้ายแสดงชือ่ยี่ห้อหรือเครือ่งหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 

 
 1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสีย
ภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมีนาคม 



 4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทหีรือชําระภาษภีายในกําหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจง้การประเมินเพ่ือใหผู้้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณต์ามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะตอ้งลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผูย่ื้นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดาํเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพิ่จารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
 

 
1 วัน 

 
กองคลัง 

(เทศบาลเมืองชัยนาท) 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลัง 
(เทศบาลเมืองชัยนาท) 

ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัตวิิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษ ี
 

15 วัน กองคลัง 
(เทศบาลเมืองชัยนาท) 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 
วันจะต้องชําระเงินเพิ่มตาม
อัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 



 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรทีอ่อกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรอื
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ตดิตั้ง
หรือแสดง 

- 1 - ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการคา้
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- - 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- - 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ - 1 - ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน:กองคลัง เทศบาลเมอืงชัยนาทหมายเลขโทรศัพท ์056-412427 
 หมายเหตุ- 

2) 
3) 
 

Website WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ รอ้งเรียน) 
ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
19. หมายเหตุ 

วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม)
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีบํารุงท้องที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมอืงชยันาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง สาํนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  



4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การรับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พระราชบัญญตัิภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ.2508 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

 ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ     - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารเทศบาล: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงานสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมอืง จ.ชัยนาท 
17000 เบอร์โทรตดิตอ่ 056-412427 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 กําหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 
  ตามพระราชบัญภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. 2508  กําหนดให้เจ้าของทีด่ิน  ซึง่มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ตอ้งยื่น
แบบแสดงรายการที่ดินต่อพนักงานประเมิน ณ ทีส่ํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  หรือหน่วยรับบริการเคล่ือนที่ตาม
กําหนด ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มกีารตีราคาปานกลางของทีด่นิ 
* แบบแสดงรายการท่ีได้ย่ืนไวน้ั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปี มีการรับแจ้งย่ืนแบบประเมินภาษีในรอบ
ระยะเวลา 4 ปี จะตอ้งมีการย่ืนแบบคร้ังแรกของปีแรก  หากไม่ย่ืนภายในกาํหนด  เจ้าที่ดินจะต้องเสียเงินเพ่ิมร้อย
ละ 10 ของจํานวนเงินที่ต้องเสียภาษี 
* กรณีบุคคลใดเป็นเจ้าของทีด่ินข้ึนใหม่  หรือจํานวนทีด่ินเปล่ียนแปลงไป  เจ้าของที่ดนิตอ้งยื่นแบบแสดงรายการ
ที่ดินภายใน 30 วันนับตั้งแตว่ันที่เป็นเจ้าของที่ดินข้ึนใหม ่หรือ นับแต่วนัที่จํานวนเนื้อท่ีดินเพ่ิมข้ึนใหม่ 
 
 อัตราโทษและค่าปรับ 
* ผู้ใดละเลยการย่ืนแบบแสดงรายการ  มีความผิดโทษปรบัไม่เกิน 200 บาท และเรียกเก็บภาษีย้อนหลังได้ไม่เกิน 10



ปี 
* ผู้ใดย่ืนแบบแสดงรายการไม่ถูกตอ้งตามความจริงหรือไมบ่ริบูรณ์  มีความผิดตอ้งระวางโทษจําคุก หรือปรับไม่เกิน 
500 บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ 
* กําหนดระยะเวลาการชําระภาษี  คือ เดอืนมกราคม - เมษายนของทกุปี หากชําระภาษีเกินกําหนดเวลาดังกล่าว 
ตอ้งเสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของอตัราค่าภาษีท่ีจะตอ้งชําระ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ให้เจ้าของทีด่ินซึ่งมีหน้าท่ี
เสียภาษีบํารุงท้องที ่
ย่ืนแบบแสดงรายการ
ที่ดิน  (ภ.บ.ท.5 ) 
2.คํานวนภาษีบํารุงท้องที่
จากหน่วยราคาปานกลาง
ที่ดินประเมินคา่ภาษีบํารุง
ท้องที ่
 

20 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

 

2) 

การพิจารณา 
 

3.แจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.5) 
 
 
4.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีบํารุง
ท้องทีช่ําระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุง
ท้องที ่ (ภ.บ.ท. 11) 
 

3 วัน 
 
 
 

30 วัน  

กองคลัง 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 3 
วันนับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท5) 
 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินภาษี
บํารุงท้องที่ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 33 วัน 
 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ย่ืนแบบรายการ - 1 - ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ดินแบบ
( ภ.บ.ท. 5) 

2) คํานวนณค่าภาษี 
 

- 1 - ฉบับ - 

3) 
แจ้งการประเมนิ 
( ภ.บ.ท. 5) 
 

 1 - ฉบับ - 

4) 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี
บํารุงท้องท่ี 
ชําระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

- 1  ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

ราคาปานกลางที่ดิน หน่วยที ่1 ไรล่ะ 2,620 บาท 
ราคาปานกลางที่ดิน หน่วยที ่2 ไรล่ะ 1,995 บาท 
ราคาปานกลางที่ดิน หน่วยที ่3 ไร่ละ   145 บาท 
ราคาปานกลางที่ดิน หน่วยที ่4 ไร่ละ   195 บาท 
ราคาปานกลางที่ดิน หน่วยที ่5 ไร่ละ   120 บาท 
ราคาปานกลางที่ดิน หน่วยที ่6 ไร่ละ    55 บาท 
ที่ดินใช้ประกอบ กสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
1. เสียก่ึงอตัรา 
2. ประกอบการกสิกรรมเอง เสียไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
ที่ดินว่างเปล่าหรือไม่ได้ทําประโยชน์ เสียเพ่ิมข้ึนอีก 1 เท่า 
  
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน:กองคลัง เทศบาลเมอืงชัยนาทหมายเลขโทรศัพท ์056-412427 
 หมายเหตุ- 

2) 
3) 
 

Website WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ รอ้งเรียน) 
ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 



 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) 
 

 
18. หมายเหตุ 

 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว
จัดทําโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม)
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและทีดิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมอืงชยันาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง สาํนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การรับแจ้ง  



5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พระราชบัญญตัิภาษีโรงเรอืนและทีด่ินพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารเทศบาล: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงานสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมอืง จ.ชัยนาท 
17000 เบอร์โทรตดิตอ่ 056-412427 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญตัิภาษีโรงเรอืนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่มีหน้าที่ในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและทีด่นิที่ใชต้อ่เน่ืองกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสรา้งอย่างอื่นน้ันโดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 

 
1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษ ี
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรพัย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระ
ภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะตอ้งชาํระเงินเพ่ิมตามอตัราที่กฎหมายกําหนด 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณต์อ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 
วันนับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมนิโดยผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่



เจ้าของทรัพย์สินยื่นอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะตอ้งลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผูย่ื้นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 
 11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระ
ภาษ ี
 

30 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว - 1 1 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสําเนาเชน่
โฉนดทีด่ิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซือ้ขาย
หรือใหโ้รงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเชน่
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดลอ้ม
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณนิีติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน:กองคลัง เทศบาลเมอืงชัยนาทหมายเลขโทรศัพท ์056-412427 
 หมายเหตุ- 

2) 
3) 
 

Website WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ รอ้งเรียน) 
ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)  
 

 
19. หมายเหตุ 
 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว
จัดทําโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม)
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 

กองสาธารณสุข 



และสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 

 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตทําการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองใช้เสียง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 



1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550  ตราเป็นเทศบัญญตัิเทศบาลเมืองชัยนาท 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน (เขตเทศบาลเมอืงชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน]การขอใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใช้เครือ่งใช้เสียง 
21/05/2558 09:27  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงานสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม)  ถ.วงษ์โต 
 ต.ในเมือง  อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  เบอร์โทรตดิตอ่ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูไดต้ามหนา้ที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
 
 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

13. 1. หลักเกณฑวิ์ธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองใช้เสียงตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกาํหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

14. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอใบอนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองใช้

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

เสียงพรอ้มหลักฐานที่
ท้องถ่ินกําหนด 
 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 วัน 
 
15. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

16. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
- 
17. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเ้ครือ่งใช้เสียงพร้อมหลักฐานทีท่้องถ่ินกําหนด 
(ก) การโฆษณาโดยใช้เคร่ืองเสียงทางด้านพานิชหรือการค้า ประจําที่จํานวน  15 วนั 75 บาท  

(ข) การโฆษณาโดยใช้เคร่ืองเสียงทางด้านพานิชหรือการค้า รถเคลื่อนท่ีจํานวน5 วัน 60 บาท  

(ค) การโฆษณาโดยใช้เคร่ืองเสียงในงานบุญ                                                 10 บาท 
 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

18. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองชัยนาทหมายเลขโทรศัพท์ 056-412430 
 หมายเหตุ- 

2) 
3) 
 

Website WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ รอ้งเรียน) 
ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
เลขที่ 58/36 ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง  อ.เมอืงชัยนาท  จ.ชยันาท  17000 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
20. หมายเหตุ 

- 
 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตฆ่าสัตว ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองสาธารณสุขเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตฆ่าสตัว์ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว/การขอออนุญาตฆ่าสัตว ์  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การออกใบอนุญาต/อนุญาต  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

    1) ตามพระราชบัญญตัิควบคุมการฆ่าและจําหน่ายเน้ือสุกร พ.ศ. 2535 



6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 1   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 1,000 ตัว / เดอืน  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 20 ราย / เดอืน  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 10 ราย / เดอืน  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจาํหน่ายเนื้อสุกร พ.ศ. 2535 

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารที่ทํากองสาธารณสุข เทสบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรตดิต่อ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 ตามพระราชบัญญตัิควบคุมการฆ่าและจําหน่ายเนื้อสุกร พ.ศ. 2535หลกัเกณฑ์ 
 
 
 
 

13. ข้ันตอน 

 ระยะเวลา และส่วนงานทีร่บัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

การแจ้งเป็นผู้ประกอบการ 
ย่ืนที่กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอ้มเทศบาลเมือง
ชัยนาทเพ่ือใหพ้นักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกตอ้งของเอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน กองสาธารณสขุ 
งานสัตวแพทย์ 

1. ระยะเวลา : 1 
วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผดิชอบคือ 
กองสาธารณสขุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

 
2) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการอนุญาตฆ่า
สัตว์ของผู้ประกอบการ 
 
 
 

1  วัน กองสาธารณสขุ 
งานสัตวแพทย์ 

1. ระยะเวลา : 1
วัน นับจากวันที่ย่ืน
ขออนุญาต ิ

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

สะอาด  สะดวก  ปลอดภัย  เม่ือใชบ้รกิาร  ฆ่าสกุร  จากโรงฆ่าสุกรมาตรฐาน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนว่ยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาบัตรประชาชน - - 1 ชุด - 
2) สําเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ชุด - 
3) คําร้องขอฆ่าสัตว์ 1 - 1 ชุด - 
4)  - - - - - 
5)  - - - - - 

 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1. บันทกึสรรพากรพ้ืนทีส่าขาเมืองชัยนาท 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 16.1 ค่าอากรฆ่าสัตว ์           10  บาท 
 16.2 ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสตัว ์ 15  บาท 
 16.3 ค่าธรรมเนียมโรงพักสตัว ์  3  บาท 



 16.4 คําร้องฆา่สัตว ์              5  บาท 
 16.5 ค่าเช่าคอก                   7  บาท 
 16.6 ค่าน้ําประปา                 5  บาท 
 16.7 ค่าล้างเคร่ืองในสัตว ์    100  บาท 
                  รวม    140  บาท 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม /เทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์ 056-412430 
2. Website  WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน ) 
3. ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  056-414-444 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขออนุญาตฆ่าสกุร 
 
 

19. หมายเหตุ 

 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็ปไซต์แล้ว
จัดทําโดย สนธยา  พุ่มมลู  (สตัวแพทย์)
อนุมัติโดย สุชาติ  อรณุเมือง 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตติดต้ังป้ายโฆษณา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตติดต้ังปา้ยโฆษณา 

1. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  



4. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550ตราเป็นเทศบัญญตัเิทศบาลเมืองชยันาท 
 
 

5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

6. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน (เขตเทศบาลเมอืงชัยนาท) 

7. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณา 

1) สถานท่ีให้บรกิาร:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงานสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม)  ถ.วงษ์โต 
 ต.ในเมือง  อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  เบอร์โทรตดิตอ่ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอ้มลูไดต้ามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

10. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนญุาตตดิตั้งป้ายโฆษณาตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนด
ของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผดิชอบ (ระบุ) 
 
2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการตอ้งย่ืนเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 1 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



11. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับการขอใบอนุญาต
ติดตั้งป้ายโฆษณา 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของทอ้งถ่ิน 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคําขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอ้ยละ 20 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

ของจํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 วัน 
 
12. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

13. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
- 

14. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งป้ายโฆษณาฉบับละไม่เกิน 200 บาทตอ่เดอืน 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอ้กําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 

 

15. ช่องทางการร้องเรียน 

  
1) กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมอืงชัยนาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 
1. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ รอ้งเรียน) 
2. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

เลขท่ี 58/36  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมอืงชัยนาท จ.ชัยนาท  17000 
 

  
15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

16. หมายเหตุ 

- 
 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชนที่ออกตามข้อบัญญัติ/    
เทศบัญญัติของเทศบาลเมืองชัยนาท 



กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายุใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 ตราเป็นเทศบัญญตัเิทศบาลเมืองชยันาท 
 



6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน (เขตเทศบาลเมอืงชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 21/05/2558  09:50  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1)  สถานทีใ่ห้บรกิาร:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรตดิต่อ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมอืง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูไดต้ามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
 

 
 
 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะจะต้องย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตตอ่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่
วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพรอ้มกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ตอ่อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอตอ่อายุใบอนุญาตกอ่นวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วตอ้งดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่กําหนดจะตอ้งเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณทีี่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดตอ่กันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมอีํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จํานวน 
 
 2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1)  ผู้ประกอบการตอ้งย่ืนเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
   (2)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 



   (3)  ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตอ่อายใุบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2.หากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพ่ิมเตมิให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกตอ้งและ
ครบถ้วนให้แจง้
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ตอ่อายุใบอนุญาต 
    1. กรณอีนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ตอ่
อายุใบอนุญาต 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ตอ่
อายุใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ
แก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์
 
 

5) 

การพิจารณา 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตอ่อายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน -  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนทีส่ังเขป
แสดงท่ีตั้ง
จําหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ตอ้งมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจําหน่าย
อาหารหรอื
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสตูรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จําหน่ายโดยลกัษณะวิธกีารจัดวางสินค้าในทีห่นึ่งที่ใดโดยปกติ ฉบับละ 100บาท ต่อป ี
     (ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย                                     ฉบับละ   10 บาท ต่อปี 
 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

  
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) 3. ช่องทางการร้องเรียนกองสาธาณรสุขและสิง่แวดลอ้ม เทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์   

056-412430สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
4. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

5. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550ตราเป็นเทศบัญญตัเิทศบาลเมืองชยันาท  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  



7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน (เขตเทศบาลเมอืงชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 14:45  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรตดิต่อ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมอืง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูไดต้ามหนา้ที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐท่ีได้
จัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหน้าท่ีแตต่อ้งปฏิบัติตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) ต้องย่ืนขออนุญาตตอ่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ที่เกี่ยวข้อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามขอ้กําหนดของท้องถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกาํหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา 15 นาที - (1. ระยะเวลา



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

 ขอรับใบอนุญาตจดัตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
กําหนด 
 

ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพ่ิมเตมิให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่วนัที่
เอกสารถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกตอ้งและ
ครบถ้วนให้แจง้
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 
ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอืน่
ที่เกี่ยวข้องเช่น
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรอื
หลักฐานแสดงว่า
อาคารน้ัน
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

แผนทีโ่ดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตัง้
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานทีแ่สดง
ว่าผ่านการอบรม
เร่ืองสุขาภิบาล
อาหารตาม

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักสตูรทีท่้องถ่ิน
กําหนด 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม   2,000  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน   
6. กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 
7. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

8. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
 

19. หมายเหตุ 

- 
 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็ปไซต์แล้ว
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตจัดต้ังสุสานและณาปนสถาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังสสุานและณาปนสถาน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 ตราเป็นเทศบัญญตัเิทศบาลเมืองชยันาท 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  



7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน (เขตเทศบาลเมอืงชัยนาท)   

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและณาปนสถาน  

1) สถานท่ีให้บรกิาร: กองสาธารณสุข เทสบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท โทร
ติดตอ่ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอ้มลูไดต้ามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
11. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนญุาตจัดตั้งสสุานและณาปนสถานตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 
 2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการตอ้งย่ืนเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําการ
ขอใบอนุญาตจัดตั้งสสุาน

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

และณาปนสถานพร้อม
หลักฐานทีท่้องถ่ินกําหนด 
 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพ่ิมเตมิให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่วนัที่
เอกสารถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกตอ้งและ
ครบถ้วนให้แจง้
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
13. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

กําหนด) 
 

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
- 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและณาปานสถาน  
ใบอนุญาตจดัตั้งสุสานและและณาปนสถาน เอกชน                                      ฉบับละ 1,000 บาท 
ใบอนุญาตเป็นผู้อําเนินการสสุานและฌาปนสถานสาธารณะหรอืสุสานและฌาปนสถานเอกชน  
                                                                                                   ฉบับละ   500 บาท 
ใบแทนใบอนุญาต                                                                              ฉบับละ     50 บาท 
การต่ออายุใบอนุญาตจดัตั้งหรือใบอนญุาตเป็นผูด้ําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปน
สถาน เอกชนให้เป็นไปตามอตัรา แล้วแต่กรณี 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมอืงชัยนาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 
9. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

10. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมอืงชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
 
 

 
18. หมายเหตุ 

- 
 

 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว



จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สขุภาพ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 ตราเป็นเทศบัญญตัเิทศบาลเมืองชยันาท 
 

  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  



7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ินทอ้งถ่ิน (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่
สุขภาพ 20/05/2558 13:19  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรตดิต่อ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมอืง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูไดต้ามหนา้ที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
 
 
 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพในแต่ละประเภทกจิการ (ตามทีอ่งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้ในขอ้กําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินน้ัน) ต้องย่ืนขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 
 
   2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการตอ้งย่ืนเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไวใ้น



คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอนัตรายตอ่
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพ่ิมเตมิให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่วนัที่
เอกสารถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณอีนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายตอ่สขุภาพ (ในแต่

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกตอ้งและ



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอทุธรณ ์
 
 

ครบถ้วนให้แจง้
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายตอ่สขุภาพที่มี
ข้อกําหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

บุคคล หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสญัญา
เช่าหรือสิทธอิืน่ใด
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานที่ทีใ่ช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาต
ได ้

3) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอืน่
ที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านนํ้า
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรอื
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กําหนดใหม้ีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอ้ม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ่
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5) 
ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดลอ้ม (ใน

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

แตล่ะประเภท
กิจการที่กําหนด) 

ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรือ่ง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี (คิด
ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมอืงชัยนาท  
หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 

11. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

12. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 



- 
 

 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็ปไซต์แล้ว
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 ตราเป็นเทศบัญญตัเิทศบาลเมืองชยันาท 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน (เขตเทศบาลเมอืงชัยนาท)  



8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงานสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม)  
 ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง  อ.เมอืง จ.ชัยนาท 17000  เบอร์โทรตดิตอ่ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอ้มลูไดต้ามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผมตอ้งย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับการประกอบกิจการ
รับจ้างแต่งผมพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพ่ิมเตมิให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่วนัที่
เอกสารถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตใหอ้อก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับจ้างแต่งผมแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอทุธรณ ์
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกตอ้งและ
ครบถ้วนให้แจง้
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

มอบอํานาจ) ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอืน่
ที่เกี่ยวข้องเช่น
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรอื
หลักฐานแสดงว่า
อาคารน้ัน
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

แผนทีโ่ดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตัง้
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 



1) อัตราค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 
สถานทีตั่ดผม  
ทําการตดัผม นวดผม โกนผม หนวดเครา กันหน้า กันคอ นวดหน้า สระผม ยอ้มผม 
ก. สถานที่ปรบัอากาศ                                            150 บาทตอ่ปี 
ข. สถานที่ไม่ปรับอากาศ                                         100  บาทตอ่ปี 
สถานทีดั่ดผม 
ทําการดดัผม หรือจัดทรงผม ย้อมผม สระผม นวดหน้า กันหน้า กันคอ 
ก. สถานที่ปรบัอากาศ                                          150 บาทตอ่ปี 
ข. สถานที่ไม่ปรับอากาศ                                        100  บาทตอ่ปี 
ช่างตัดผม ทําการตัดผม หนวด โกนผม ขน หนวด เครา กันคอ กันหน้า สระผม ย้อมผม นวดหน้า คนละ 50 บาท 
ช่างดัดผม ทําการดัดหรอืจัดทรงผม ย้อมผม สระผม นวดหน้า กันคอ กันหน้า  คนละ 50 บาท                       
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

  
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 13. ช่องทางการร้องเรียนกองสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430ติดตอ่ด้วยตนเอง ณสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง 
 อ.เมอืง  จ.ชัยนาท 17000 

14. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

15. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว



จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนที่
ไม่เกิน 200            ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: สถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 



1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสอืรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร21/05/2558 09:01  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท โทร
ติดตอ่ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมอืง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ -ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

 
 
 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรและมใิช่เป็นการขายของในตลาดตอ้งแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งน้ีผู้
ขอรับหนังสอืรบัรองการแจ้งสามารถดําเนินกิจการได้ทันทีหลังจากย่ืนคําขอโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
กําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการตอ้งย่ืนเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไวใ้น



คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งย่ืนคําขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จําหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นท่ีไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานทีท่้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดตอ้งออกใบ
รับแจ้งภายในวันที่
ได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกตอ้ง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้
ย่ืนคําขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะน้ันให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรอืไม่สง่
เอกสารเพ่ิมเตมิ
ภายใน 7 วันทํา
การนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้เจ้า



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

พนักงานท้องถ่ินมี
อํานาจส่ังให้การ
แจ้งของผูแ้จ้งเป็น
อันสิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสอืรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอนัสิ้นสดุ 
     1. กรณีออกหนังสอื
รับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสดุ 
แจ้งคําสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอทุธรณ์ 
 
 

5 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอแจ้งมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอตัรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด (สถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไมเ่กิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 
 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 



1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นท่ีไม่เกนิ 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกนิ 1,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม   0 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
จัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ลําดับ ประเภท จํานวนเงิน
1 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 10  ตารางเมตร 100 
2 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 10 - 25  ตารางเมตร 200 
3 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 25 – 50  ตารางเมตร 500 
4 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 50 - 200  ตารางเมตร 1,000 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
จัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ลําดับ ประเภท จํานวนเงิน
1 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 - 300  ตารางเมตร 1,200 
2 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 300 - 400  ตารางเมตร 1,400 
3 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 400 - 500  ตารางเมตร 1,600 
4 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 500 - 600  ตารางเมตร 1,800 
5 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 60  ตารางเมตรข้ึนไป 2,600 

 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 1. ช่องทางการร้องเรียนกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมอืงชยันาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 
2. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

3. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
  

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
18. หมายเหตุ 



- 
 
วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็ปไซต์แล้ว
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 ตราเป็นเทศบัญญตัเิทศบาลเมืองชยันาท 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน (เขตเทศบาลเมอืงชัยนาท)   

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 



 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 13:57  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรตดิต่อ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมอืง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยย่ืนคําขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/
ฝ่ายที่รับผดิชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผูข้ับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวธีิการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนส่งเพ่ือ
ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินกําหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

 พ้ืนที่ 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพ่ิมเตมิให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่วนัที่



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

 
 

เอกสารถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธใินการ
อุทธรณ ์
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกตอ้งและ
ครบถ้วนให้แจง้
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 
- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอืน่
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรอื
หลักฐานแสดง
สถานที่รับกําจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนด) 



ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ที่ถูกตอ้งตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสญัญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กําจัดสิง่
ปฏิกูล 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอยีด
ขั้นตอนการ
ดําเนินงานความ
พร้อมด้าน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมดา้น
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนด) 



 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามขอ้กําหนดของทอ้งถ่ิน)) 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) 1.ช่องทางการร้องเรียนกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองชยันาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง 
 อ.เมอืง  จ.ชัยนาท 17000 

2. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

3. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
  

 
 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19.    หมายเหตุ 

- 
 

 
 

วันท่ีพิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็ปไซต์แล้ว
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานทะเบียนราษฎร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกดิเกนิกําหนด กรณที้องท่ีอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:  การรับแจง้การเกิดเกินกําหนด กรณท้ีองที่อื่น 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:  สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานการณ์เกิดและ 

 สัญชาติของเดก็ ซึ่งถูกทอดทิง้ เด็กเร่รอ่น หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 90    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  



10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด กรณีทอ้งที่อื่น 
(ระเบียบฯ ข้อ 57) 02/06/2558 14:24  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดา มารดา หรือผู้ปกครองทีช่อบด้วยกฎหมายมีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้าน) 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกําหนด 15 วัน นับแต่วันทีเ่ด็กเกิด 
2. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ 
(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2) ผู้ที่ยังไม่ไดแ้จ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพรอ้มความเห็นให้ 
นายอําเภอ แห่งท้องท่ี
พิจารณาอนุมตั/ิไม่อนุมตัิ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรอื
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่าง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรอื
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร.14) ที่มีชือ่
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) รูปถ่ายของเดก็ 2 
น้ิว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไม่มหีนังสือ
รับรองการเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  



 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 

19. หมายเหตุ - 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน กรณทีะเบียนบ้านชัว่คราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
02/06/2558 14:17 



11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 
 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเก่ียวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสทิธ์ิ
ที่ดิน 

กรมทีด่ิน 0 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกดิเกนิกําหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานการณ์เกิดและ 

สัญชาติของเดก็ ซึ่งถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ.2551  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 90   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  



10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 
02/06/2558 14:23  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแตพ้่นกําหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
  2. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ 
     (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
     (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน 
เสนอให้นายอาํเภอแห่ง
ท้องที่พิจารณา อนุมตั/ิไม่
อนุมตัิ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรอื
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่าง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรอื
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 ท่ีมชีือ่
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) รูปถ่ายของเดก็ 2 
น้ิว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่เด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  



 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ - 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกดิ กรณกีารแจ้งสํานักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณกีารแจ้งสํานักทะเบียนอื่น 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจง้สํานักทะเบียนอื่น  

 (ระเบียบข้อ 56/1) 02/06/2558 14:22  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  



1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรอืมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรอืผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรอืผู้ปกครอง 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่เด็กเกิด 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ที่ปรากฎชือ่บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบ
ด้วยกฎหมายของ
เด็กที่เกิด) 

3) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร. 1/1 
ที่ออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พันธุ์กรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 
ที่ตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบันที่
น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดง
ความสัมพันธ์การ
เป็นบิดามารดา
ของเด็กที่เกิด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมายให้
บุคคลอืน่แจ้งแทน) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยานบุคคล
ที่มาให้ถอ้ยคํา 
อย่างน้อย 2 คน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 



หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ - 

 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
]คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกดินอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอก
บ้าน 

 (ระเบียบฯ ขอ้ 52 และ ข้อ 54) 02/06/2558 14:21  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร  สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมอืงชยันาท /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 



วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)  กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรอืเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ท่ีไดรั้บมอบหมายจากบิดา มารดา หรอืเจ้า
บ้าน 
(2)  กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 

 
 3. เง่ือนไข 
(1) การพิจารณาการได้สญัชาติของบตุร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้งดําเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสญัชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(3)  กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ 
ตอ้งดําเนินการหารือมายังสาํนักทะเบียนกลาง ใหด้ําเนินการให้แล้วเสรจ็ภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่ง
ให้สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเร่ือง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งใหส้ํานัก
ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกล่าวตอ่ไป 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
13. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถา้มี) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถ้าม)ี 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชือ่เด็ก
ที่เกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อื่นเป็นผู้แจ้ง) 

15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 



3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
18. หมายเหตุ- 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสํานกัทะเบียนอืน่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณสีํานักทะเบียนอื่น 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น (ระเบียบ
ฯ ข้อ 64/1) 02/06/2558 14:36  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย) 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผูซ้ึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคล  ดังกล่าว 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 15 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูต้าย ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ที่ผูต้ายมชีื่ออยู่) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร. 4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีทีผู่้ตายรกัษา
ก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของผูต้าย
ได)้ 

4) 
พยานหลักฐานอื่น 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกนิกําหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตายเกินกําหนด 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินกําหนด (ระเบียนฯ ขอ้ 70)  
   02/06/2558 14:37  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีต่าย หรือ ที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรอืทําลาย) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผูซ้ึ่งได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผูต้าย ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผูต้ายมชีื่ออยู่) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ที่
ออกโดย
สถานพยาบาล 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีที่คนตายเข้า
รับการรักษาก่อน
ตาย) 

3) ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของผูต้าย) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

19. หมายเหตุ- 

 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 



วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกนิกําหนด กรณสีํานกัทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียน
อื่น 02/06/2558 14:38  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีต่าย หรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย) 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผูซ้ึ่งได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
  3. เง่ือนไข 
 
 
      (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
  (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ 
ตอ้งดําเนินการหารือมายังสาํนักทะเบียนกลาง ใหด้ําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังน้ี การหารือตอ้งส่งให้
สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวั่นที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สาํนักทะเบียน
กลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกลา่วต่อไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูต้าย ถ้ามี) 

 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูต้ายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ
ผู้ตาย) 

3) 
พยานหลักฐานอื่น 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของผูต้าย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 



จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 

 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณตีายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอก
บ้าน 

 (ระเบียบฯ ขอ้ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 



หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีต่าย) 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ 
     (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
     (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูต้าย ถ้ามี) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งตอ่กาํนัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ผูต้ายมชีื่ออยู่ ถ้า
มี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 



อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ขอ้ 79) 
02/06/2558 14:44 

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้ย้ายมีชือ่ในทะเบียนบ้าน) 



12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีย้ายออก 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีไดร้ับ
มอบหมาย ตอ้งมี
บัตรประจําตัว
ประชาชนผู้มอบ 
และหนังสอื
มอบหมายจากเจ้า
บ้าน) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ ถ้า
มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู ่ท.ร.6 ตอน
หน้า 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 



อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

02/06/2558 14:47  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 



หมายเหตุ (ทีบ้่านหลังที่จะยา้ยเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เป็นสํานักทะเบียนปลายทาง) 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ ผู้ย้ายทีอ่ยู่ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวเจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมคํายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตน
ตอ่นายทะเบียน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ  - 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบา้นเป็น

เวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ข้อ 81) 02/06/2558 14:49  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีผู่้ออกไปจากบ้านมีชือ่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีอ่อกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ทีอ่อกจากบ้าน
มีชือ่อยู)่ 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร. 14 ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

2) 

หลักฐานอื่นที่
เก่ียวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน 
เช่น สําเนาบัตร
ประจําตัว (ถ้ามี) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจําตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณีที่
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศนูยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ– 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ  

(ระเบียบฯ ข้อ 87) 02/06/2558 14:48  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่คนไป
ต่างประเทศมชีื่อ



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร.14 ทะเบียนทอ้งถ่ิน อยู่) 

2) 
หลักฐานการ
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 
บัตรประจําตัวผู้
ไดัรับมอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย 
กรณีได้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 



 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ  

ข้อ 85) 02/06/2558 14:51  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีผู่้ขอย้ายมีชือ่ในทะเบียนบ้านกลาง) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
     (1)  ผูข้อย้าย ซึ่งมีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 



     (2)  บิดาหรือมารดาหรอืผู้ปกครอง (กรณีผู้มชีื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
     (3  )ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย (กรณีผูม้ีชือ่ในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง
เน่ืองจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผูเ้จ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณจีาํเป็นอื่น) 
 
2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดลอ้ม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้ง) 

2) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผฎ้ย้ายซึ่งมชีื่อ



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีที่
มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บัตรประจําตัว
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้าย
เข้าทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 



สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแลว้ แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สญูหาย หรือชํารดุก่อนแจ้งย้ายเข้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแจ้งการย้ายที่อยูสู่ญ

หาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) 02/06/2558 14:53  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีอ่อกใบแจ้งการย้ายออก) 

 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ บุคคลที่ลงชือ่แจ้งย้ายออกในใบแจ้งการยา้ยท่ีอยู่ฉบับทีสู่ญหาย 
 
  2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน มอบหมาย) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคนอื่นๆ 
ที่มีชือ่เป็นผู้ย้าย
ออกในใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ฉบับที่สญูหาย
หรือชํารุด กรณีผู้
ย้ายออกมากกว่า 
1 ราย) 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย  
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียน

เดียวกัน (ระเบียบฯ ขอ้ 84) 02/06/2558 14:46  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีผู่้ย้ายท่ีอยู่มชีือ่ในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตสํานักทะเบียน
เดียวกัน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15  วันนับแตวั่นที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งใหส้ํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอม
ให้ย้ายเข้า) 

3) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ถ้า
มี) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ย้ายออก 
และที่ย้ายเข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหนา้ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 



 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมอืงชยันาท)  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดมิ (ระเบียบฯ ข้อ 83) 
02/06/2558 14:51  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีอ่อกใบแจ้งย้ายออก) 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย พรอ้ม
ด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายทีอ่ยู่ ถ้า
มี) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมชีือ่ครั้ง
สุดท้ายก่อนการ



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร.14 ย้ายออก) 

3) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ขอ้ 89) 
02/06/2558 14:45  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีที่บ้านหลังท่ีย้ายเข้าตั้งอยู่) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



 1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
   2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15  วันนับแตวั่นที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ ถ้า
มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการย้าย
ออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชือ่
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน: การแกไ้ขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ํากัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ํากัน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก
ข้อเท็จจริงหรอืบ้านเลขทีซ่้ํากัน (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) 02/06/2558 14:20  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมีรายการ



ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบยีนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ีการหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสง่ให้สํานักทะเบียนกลางเพื่อ
ตอบข้อหารือดงักล่าวต่อไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเทจ็จริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดลอ้มและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจและบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผูม้อบ
อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งขอทําหนา้ที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมอืงชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งขอทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6)  

 27/05/2558 14:19  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชือ่และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน แตม่ี
ความประสงคจ์ะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
  2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน



แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้รอ้งประสงค์จะ
ขอลงรายการเป็น
เจ้าบ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 



หมายเหตุ - 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 



กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  

(ระเบียบฯขอ้ 115) 02/06/2558 15:29  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่ผูท้ี่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 
  2. การแก้ไขรายการซ่ึงไม่ใช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 
     (1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบยีนท้องถ่ินเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
     (2) นายอําเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 



  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบยีนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ีการหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสง่ให้สํานักทะเบียนกลางเพื่อ
ตอบข้อหารือดงักล่าวต่อไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชือ่ถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น
หรือนายอําเภอ (แล้วแต่
กรณี) พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แล้วแต่กรณ)ี 
พิจารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานทีท่าง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 

 
 

 
 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณเีอกสารต้นฉบบัหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีเกบ็ต้นฉบับเอกสารการทะเบยีน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมอืงชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  



5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

กรณีเอกสารตน้ฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 02/06/2558 15:36
  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บรกิารสํานักบริการที่ 2 ถ.ลําลูกกา-องครักษ ์คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2791-7034/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนจังหวัด หรือสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได้) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ร้อง ไดแ้ก่ เจ้าของรายการหรือผูม้ีส่วนไดเ้สียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรอืคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเป็นต้นฉบับ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผฎ้มีส่วนไดเ้สีย
มาดําเนินการด้วย
ตนเอง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสอื
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานทีแ่สดง
ความเป็นผู้มีสว่น
ได้เสีย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

       
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 



ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 



1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 

 หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึง) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ร้อง ไดแ้ก่เจ้าของรายการหรือผูม้ีส่วนไดเ้สียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรอืคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ท่ีสํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได ้

 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผูม้ีส่วนไดเ้สีย
มาดําเนินการ) 
 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูม้อบหมาย 
พร้อมหนังสอื
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 



หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ– 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมชีือ่และรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109) 02/06/2558 15:23
  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่เจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลที่มชีื่อซ้ํา 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนที่มี
ชื่อซ้ํา โดยให้ยืนยันให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลักฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่มี
รายการบุคคลซ้ํา
กัน 
) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้งหรอืของ
เจ้าบ้าน) 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 



 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

19. หมายเหตุ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้าน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  



1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 
14:15  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ 10 นาท ี สํานักทะเบียน - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเก่ียวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสทิธิ์
ที่ดิน 

กรมทีด่ิน 0 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาบเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งร้ือถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 



1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งร้ือถอนบา้น หรือบ้านถูกทําลาย (ระเบียบ 
ข้อ 34 และ ข้อ 35) 02/06/2558 14:18  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

    1. ผู้รอ้ง คือ ผู้ที่มคีวามประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทําลาย 
    2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มกีารร้ือถอน หรือบ้านถูกทําลาย 
    3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งใหส้ํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

- 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 



17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ- 

 
 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  



4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ประกาศสํานักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑ์เง่ือนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
แห่งพระราชบัญญตัิการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสอืรับรองการเกิด  

ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 15:39  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้ร้องเกิด / ทีผู่้ร้องมชีือ่ในทะเบียนบ้าน / ที่ผู้ร้องมีภูมิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ ผู้รอ้ง หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
  2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดลอ้มที่
เก่ียวข้อง เก่ียวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานที่เกิด 
จํานวนพ่ีน้องร่วมบิดามารดา 
และทอียู่ปัจจบัุน และ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมด
พร้อมความเห็น เสนอให้
นายอําเภอพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอําเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน แล้วแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียน
อําเภอหรอืนายทะเบียน
ท้องถ่ินทราบ 

9 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา
ดําเนินการ และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

2) รูปถ่าย 2 น้ิว 
จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ 
เช่น ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานทีแ่สดง
ว่าเกิดใน
ราชอาณาจักร 
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐาน
ลงบัญชทีหาร
กองเกิน , 
ใบสําคัญประจําถ่ิน
ที่อยู่ หรอืใบสาํคัญ
ประจําตัวคนตา่ง
ด้าว เป็นต้น) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยได้รับการผ่อนผนัให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสญัชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมม่ีสัญชาติไทยได้รับการผอ่นผนัให้อยูอ่าศัยในราชอาณาจักร เป็น
กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรอืกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิ

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยไดรั้บการผ่อน
ผันใหอ้ยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ  

(ระเบียบฯ ข้อ 105) 02/06/2558 15:21  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
 3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 



     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถอืให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น 
พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุมตั/ิไม่อนุมตัิ และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการดําเนินการ

ลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน ถ้ามี) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
บ้าน หรือ
ทะเบียนประวัติ 
หรือบัตร
ประจําตัวบิดา 
มารดา และของผู้
ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานอื่นทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ทํางาน หลักฐาน
การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณกีารใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สตูิบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณกีารใชสู้ติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94) 02/06/2558 14:56  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. สถานที่ยืน่คําร้อง ประกอบด้วย 
     (1) กรณีผู้ร้องมีหลกัฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ย่ืนคําร้องที ่สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน ทีอ่อกเอกสารสตูิบัตร หรอืใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณ ี
     (2) กรณีผู้ร้องมีหลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ย่ืนคําร้องที่ สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทอ้งถ่ิน 
ที่ผู้รอ้งมีชือ่อยูใ่นหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นคร้ังสุดท้าย 
  3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2  คน 



  4. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และรวมรวมขอ้เท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรอืนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผฎ้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนแบบขาว
ดํา ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ)

2) 

หลักฐานทะเบยีน
ราษฎรที่มี
รายการบุคคลที่
ขอเพ่ิมชือ่ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ตามแต่กรณ)ี 

3) 

เอกสารทีร่าชการ
ออกให ้เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 



3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนต่างด้าวทีมี่หนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มคีวามประสงคข์อเพ่ิมชือ่ในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนต่างด้าวที่มหีนังสือเดินทางเข้ามา
ในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชือ่ใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ขอ้ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 



 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถอืให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน ) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ของผู้ร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 



อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนไทยทีเ่กิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลบัประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชือ่ โดยมีเหตจํุาเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลับประเทศไทย 



2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนไทยท่ีเกิดในต่างประเทศขอเพิ่ม
ชื่อ โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) 02/06/2558 15:05  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรอืผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชือ่มีภูมิลําเนาอยู่) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคล
ที่น่าเชื่อถือได ้ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และความจําเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได ้
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอําเภอหรอืนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจําตัวประชาชน
ขาวดํา ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิดทีอ่อกให้
โดยสถานทตู 
หรือสถานกงสลุ
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ต่างประเทศทีผู่้
ขอเพ่ิมชือ่เกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรองการเกิดที่
ออกโดยรัฐบาล
ต่างประเทศ ตอ้งผ่าน
การแปลและรบัรองจา
กระทรวงการ
ต่างประเทศของไทย) 

3) เอกสารอื่นท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 



วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค.2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกดิในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ
โดยมีหลกัฐานการเกิด (ระเบยีบฯ ข้อ 96) 02/06/2558 14:58  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ขอเพ่ิมชือ่ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชือ่เป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ย่ืน) 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอ
เพ่ิมชื่อและคํายินยอม โดย
รวบรวมข้อเทจ็จริง พร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อําเภอหรอืนายทะเบียน
ท้องถ่ินพิจารณา 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอ หรอื
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 
หลักฐานการเกิด
ของผู้รอ้ง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกใหโ้ดย



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย ใน
ต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
น้ันเกิด) 

3) 

เอกสารทีแ่ปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้รอ้งมี
หลักฐานการเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
น้ันเกิด) 

4) หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 

- 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1
) 

สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร. 14) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทาง
ของต่างประเทศ หรือหนังสอืสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสอืเดินทางของ
ตา่งประเทศ หรือหนังสอืสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  



4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนสัญชาติไทยที่เดินทางกลบัจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสอืเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
(ระเบียบฯ ข้อ 96/1) 02/06/2558 15:00  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 90 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีที่ผู้ขอเพ่ิมชือ่มีเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทย ให้ทําเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน
ราชการทีอ่อกเอกสาร
ดังกล่าว 
 

60 วัน - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผู้ขอเพ่ิมชือ่เป็นผู้มีสญัชาติ
ไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
พร้อมคํายินยอมให้เพ่ิมชื่อ ผู้
แจ้ง และบุคคลที่น่าเชือ่ถอื 
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอให ้
นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้รอ้งขอเพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานทีม่ี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หนังสอืเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสอื
สําคัญประจําตวั หลักฐาน
การศึกษา หรอืหลักฐาน
ทหาร ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
 
 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ– 

 



 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป ีพ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

 เมื่อปี พ.ศ. 2499  (ระเบียบฯ ข้อ 93) 02/06/2558 14:55  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีบุคคลน้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. จะตอ้งเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
2. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม  และ
รวบรวมข้อเทจ็จริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอําเภอ 
แห่งท้องที ่พิจารณา อนุมตั/ิ
ไม่อนุมตั ิ

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ดําเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี เช่น บัตร
ประจําตัวประชาชนขาวดํ

2) หลักฐานทีม่ี สํานักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
เช่น บัญชี
สํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

3) 

เอกสารทีร่าชการ
ออกให ้เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ – 

 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 



เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณบีุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี
หลกัฐานมาแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชือ่ในทะเบียนบ้าน โดยไมม่ี
หลักฐานมาแสดง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณบุีคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอ
เพ่ิมชื่อ 

ในทะเบียนบ้าน โดยไมม่ีหลกัฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ขอ้ 97) 02/06/2558 15:07  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทผีู้ขอเพ่ิมชือ่น้ันมีภูมิลําเนาอยู่) 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถอืให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมา ของผู้
ขอเพ่ิมชือ่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายอาํเภอท้องท่ี 
พิจารณาอนุมตั/ิไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น 
ดําเนินการเพิ่มชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ขอเพ่ิมชือ่ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน สํานักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

เพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี เช่น บัตร
ประจําตัวประชาชนขาวดํ
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานราชการ
อื่น เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค.2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนคร้ังแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบรบิูรณ ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีทีม่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบูรณ์ 



2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มี
อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชือ่ในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน หกสบิ
วัน 
นับแต่วันท่ีอายุครบเจ็ดปีบรบูิรณ์ 
การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่หรือขอเปลี่ยนบัตร ของผูม้ีอายุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้าที่ของบิดา มารดา ผู้ปกครองหรอื
บุคคลซึ่งรับดูแลผู้น้ันเป็นผู้ย่ืนคําขอ แต่ไมต่ดัสิทธิบุคคลน้ันที่จะย่ืนคําขอด้วยตนเอง 
     กรณหีากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่นสําเนา
ทะเบียนนักเรยีน 
ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 
- 

19. หมายเหตุ  - 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบตัรเดิมหมดอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิม
หมดอายุ 25/05/2558 11:05  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ที่บัตรเดิมหมดอายุ ตอ้งมีบัตรใหมโ่ดยย่ืนคําขอตอ่พนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน หกสิบวัน นับแต่วันทีบั่ตรเดมิหมดอายุ 
หรือจะขอมีบัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรหมดอายุก็ได้ โดยย่ืนคําขอตอ่พนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวันก่อนวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ 
 
     หากไม่ขอมีบัตรประจําตวัประชาชนตอ่พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายกําหนดตอ้ง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
     กรณหีากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิมที่
หมดอาย)ุ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



 
16.ค่าธรรมเนยีม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

 
19.หมายเหตุ– 
 
 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบตัรสูญหายหรือถูกทําลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญ
หายหรือถูกทําลาย 25/05/2558 14:52  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ที่ทําบัตรสญูหายหรือบัตรถูกทําลาย ตอ้งมีบัตรใหม่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรสูญหายหรือบัตรถูกทําลาย 
หากไม่ขอมีบัตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายกําหนดตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
กรณีหากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  

5 นาที กรมการปกครอง - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายของผู้
ขอมีบัตรและเป็น
เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดินทาง เป็นตน้ 

2) 

หลักฐานการแจ้ง
ความบัตรสญูหาย
หรือบัตรถูก
ทําลาย 

กองบัญชาการ
ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนยีม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
19.หมายเหตุ- 
 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค.2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบตัรชํารุดในสาระสําคัญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชํารุดใน

สาระสําคัญ 25/05/2558 15:13  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ที่ทําบัตรประจําตัวประชาชนชํารุดในสาระสําคัญ ตอ้งมบัีตรใหม่ภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรประจําตัว
ประชาชนชํารุดในสาระสําคัญหากไม่ขอมบัีตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน 
ตามที่กฎหมายกําหนดตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
     กรณหีากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจําตวั
ประชาชนเดิมที่
ชํารุด) 

2) หลักฐานเอกสาร - 1 1 ฉบับ (ไม่ตอ้งสอบสวน



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่มีรูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ
เดินทาง ฯลฯ 
เป็นต้น 

พยานเพ่ิมเติม) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20  บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเน่ืองจากเปลี่ยนคํา
นําหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญงิ"เป็น"น.ส.") 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปลีย่นบัตรประจําตัวประชาชนใหม่กรณอีื่นๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํา
นําหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนใหม่กรณีอื่นๆ 
(ขอเปล่ียนบัตรเนื่องจากเปลีย่นคํานําหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
26/05/2558 09:33  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากรายการในบัตรไมต่รงกับรายการในทะเบียนบ้านเช่นเปล่ียนคํานําหน้านามจากเด็กชายเป็นนายหรือจากเด็กหญิง
เป็นนางสาวสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ได ้
     กรณหีากมีความจําเป็นอาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 
 

19. หมายเหตุ - 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนท่ีอยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนบัตรประจําตวัประชาชนกรณีเปลี่ยนทีอ่ยู่ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 



3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่
อยู่ 03/06/2558 11:14  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผูท้ี่เปลี่ยนท่ีอยู่ประสงค์จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได ้
  กรณีหากมีความจําเป็นอาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่

5 นาที กรมการปกครอง - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 



ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 

 
 

19. หมายเหตุ– 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชือ่สกลุหรือชื่อตัวและชื่อสกลุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปลีย่นบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชือ่ตวัชื่อสกุลหรอืชือ่ตัวและชื่อสกุล 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชือ่
ตัวชือ่สกุลหรอืชื่อตัวและชือ่สกุล 26/05/2558 09:17  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผู้ที่แก้ไขชือ่ตัวชื่อสกุลหรือชือ่ตัวและชือ่สกุลในทะเบียนบ้านตอ้งขอเปล่ียนบัตรประจําตวัประชาชนใหม่
ภายในหกสิบวันนับแต่วันทีแ่ก้ไขชือ่ตัวชือ่สกุลหรือชือ่ตัวและชือ่สกุลในทะเบียนบ้านกรณีหากมีความจําเป็นอาจตอ้ง
สอบสวนผู้ย่ืนคําขอหรอืพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติมหากไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ภายในกําหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายกําหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน

5 นาที กรมการปกครอง - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานการ
เปลี่ยนชือ่ตัวชือ่

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกดิ กรณเีด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถกูทอดท้ิง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรอืเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

สกุลหรอืชื่อตัว
และช่ือสกุล 



5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 

 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดท้ิง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 90    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือ
เด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง (ระเบียบฯ ข้อ 59) 02/06/2558 14:26  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กไว้ตัง้อยู่) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.. เด็กที่จะแจ้งเกิด ต้องมอีายุต่ํากว่า 7  ปี 
2. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอําเภอ แห่งท้องที่ 
พิจารณา อนุมตั/ิไม่อนุมตัิ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

- 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

ทะเบียนท้องถิน่ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน ท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์หรอืที่
เรียกชือ่อื่น ท่ีรบั
ตัวเด็กทีแ่จ้งเกดิ
เอาไว้) 

2) 

บันทึกการรับตวั
เด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย 
พนักงานฝ่าย
ปกครอง หรอื
ตํารวจ หรือ
เจ้าหน้าที่พัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 
ซึ่งได้รับตัวเด็ก
เอาไว้) 

3) รูปถ่ายของเดก็ 2 
น้ิว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอื่นๆ ที
เก่ียวข้องกับตวั
เด็ก ทั้งพยาน
เอกสาร หรอื
พยานวัตถุ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 



 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ   ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชยันาท จ.ชัยนาท 17000 ) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกดิ กรณเีด็กเรร่อ่น หรือเด็กทีไ่ม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่
ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรอืเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งทีอ่ยู่ใน
อุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  



5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวธีิการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดท้ิง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 90   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่
ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงทีอ่ยู่ในอปุการะ หรอืการสงเคราะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 02/06/2558 
14:28  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรอืสงเคราะห์เด็กตั้งอยู)่ 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เด็กที่จะแจ้งเกิด ตอ้งมอีายุต่ํากว่า 18  ปี 
2. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลอืเด็กตามรายชือ่หน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให้
นายอําเภอแหง่ท้องท่ี 
พิจารณาอนุมตั/ิไม่อนุมตัิ  
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์ หรือท่ี
เรียกชือ่อื่น ซึ่งรับ
ตัวเด็กทีรั่บแจง้เกิด
เอาไว้) 

2) หลักฐานการรบั
ตัวเด็กไว ้

- 1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายเด็ก 2 น้ิว 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอื่นที่
เก่ียวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร 
และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏว่าบุคคลในทะเบยีน
บ้านได้ตายไปแลว้ แต่ยังไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการบคุคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จําหน่ายชือ่และรายการบุคคล 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน เมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านไดต้ายไปแล้ว แตยั่งไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบ
ฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และกรณีสํานักทะเบียนอื่น 02/06/2558 15:25  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมชีือ่อยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียนบ้าน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านท่ี
ปรากฏชื่อคนตาย) 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

2) เอกสารที่
เก่ียวข้องกับผูต้าย

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัวผู้
มอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 



 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีคําสั่งศาลให้ผู้ใดเปน็คน
สาบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 



 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคําสั่งศาลให้ผูใ้ดเป็นคน

สาบสูญ 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน]การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน เมื่อมคํีาสั่งศาลให้ผูใ้ดเป็นคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) 02/06/2558 15:27  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมชีือ่อยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15  วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งใหส้ํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ
มอบหมาย พร้อม
บัตรประจําตัวผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
16. ค่าธรรมเนียม 



1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่าง
ด้าวที่มีใบสําคญัประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด เทศบาลเมอืงชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรอืคนต่าง
ด้าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มใีบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ (ระเบียบฯ 
ข้อ 112) 02/06/2558 15:28  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งท้องที่ทีผู่้ตายมีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 



 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการตาย
ที่ออกโดยรัฐบาล
ของประเทศทีม่ี
การตาย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและรับรอง
ความถูกตอ้งจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ที่มชีื่อคนตาย) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนผูท่ี้
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกดิ โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย หรอืบุคคลทีไ่ด้สญัชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถงึ
ที่สุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนที่มสีัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรอืมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสญัชาติไทย หรอืบุคคลที่ได้สญัชาติไทยโดยมคํีาพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึง
ท่ีสุด 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนที่มีสญัชาตไิทยโดยการเกิด โดยมี
บิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไมม่ีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไดร้ับสัญชาติไทยโดย
คําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญตัิแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิและบุคคลที่ไดส้ัญชาติไทยโดยคําพิพากษา
หรือคําสั่งของศาลถึงที่สดุ (ระเบียบฯ   ข้อ 103) 02/06/2558 15:17  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผูท่ี้ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ของบุคคลที่ของเพ่ิมชือ่ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สูติบัตรผูข้อเพ่ิม
ชื่อ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 



 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) 

ใบสําคัญถ่ินทีอ่ยู่ 
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตา่ง
ด้าว หรอืหนังสือ
รับรองท่ี
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารอื่นทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรยีน 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

4) 

คําสั่งของ
รัฐมนตรี หรือคํา
พิพากษาของศาล 

สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชาติไทยโดย

คําสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญตัแิห่ง
กฎหมายว่าด้วย

สัญชาติ และบุคคล
ที่ได้สญัชาติไทย
โดยมีคําพิพากษา
หรือคําสั่งของศาล

ถึงที่สุด) 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 



หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

  
  
  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนทีไ่ม่มีสญัชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 



 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนที่ไมม่สีัญชาติไทยตอ่มาได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมาย 
     (ระเบียบฯ ข้อ 102) 02/06/2558 15:16  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
 (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ และบิดามารดา โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพ่ิมชือ่) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) เอกสารทีท่าง - 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ราชกาารออกให้
ซึ่งแสดงว่าเป็นคน
สัญชาติไทย เชน่ 
หนังสือสําคญัการ
แปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย สําเนาคําสัง่
ศาล หรือคํา
พิพากษา 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณบีุคคลท่ีถกูจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีชื่อ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีบุคคลทีถู่กจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีชือ่
และรายการโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณบุีคคลที่ถูกจําหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 
02/06/2558 15:12  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมีภูมลิําเนาอยู)่ 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้รอ้ง 
เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บุคคลที่น่าเชือ่ถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ  
และสาเหตุที่มกีารแจ้งการ
ตาย หรอืการจาํหน่าย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม ่โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเหน็ เสนอ 
นายอําเภอ ทอ้งที่พิจารณา
อนุมตั/ิไม่อนุมตั ิ
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผู้ร้อง
ถูกจําหน่าย
เน่ืองจากทุจรติ) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้าม)ี 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานทะเบียน
ท่ีมีรายการของผู้
ขอเพิ่มชือ่ เช่น 
บัญชสีํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวัต ิท.ร. 
38/1 หรือ ท.ร. 
38 ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบสําคัญถ่ินทีอ่ยู่
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตา่ง
ด้าวของบิดา
มารดา (กรณีผูข้อ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 
มารดา เป็นคน
ต่างด้าว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 



2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 



กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดขูองบุคคล หน่วยงานเอกชน 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ เด็กอนาถา ซึ่งอยูใ่นความอุปการะเลี้ยงดู
ของบุคคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมีภูมลิําเนาอยู)่ 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ ผูอุ้ปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน และ
บุคคลที่น่าเชือ่ถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให ้
นายอําเภอ พิจารณาอนุมตั/ิ
ไม่อนุมตั ิ
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อ และแจ้ง
ให้ผู้ขอเพ่ิมชือ่ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) หลักฐานรับตัว - 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เด็กไว้อุปการะ 

3) 

หลักฐานที่
เก่ียวข้องกับเดก็ที่
ขอเพิ่มชือ่ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย" ในทะเบียนบา้นฉบับท่ีมีเลข
ประจําตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือสาํคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรอืจําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มเีลข
ประจําตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือสําคัญผดิในข้อเทจ็จริง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ บุคคลท่ีไดม้ีการลงรายการ "ตายหรือ
จําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขประจาํตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผดิคน หรือสําคัญผดิใน
ข้อเท็จจริง (ระเบียบฯ ขอ้ 99) 02/06/2558 15:09  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันเคยมชีื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย") 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก



ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุที่มีการ
แจ้งการตาย หรือการ
จําหน่ายรายการบุคคล เพ่ือ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมตั/ิไม่อนุมตั ิ
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ดําเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ที่มีการลงรายการ 
"ตายหรือ
จําหน่าย") 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผฎ้ร้อง ถ้ามี ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

มรณบัตร หรอืใบ
รับแจ้งการตาย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 
 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 



19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบคุคลทีไ่ด้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กรณแีจ้ง
เกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชือ่ในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้ง
เกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับ
การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ...../ สํานักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สํานักทะเบียนท้องถ่ิน...../ติดตอ่ด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสบิปีบริบูรณ์ และมีชือ่ในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวั่นที่นายทะเบียนเพ่ิมชือ่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วย                  
การทะเบียนราษฎร  กรณีหากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายกําหนดตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจา้หน้าที่  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้านที่ผู้น้ันเคยมี
ชื่ออยู่ก่อน หรอื
หลักฐานเอกสาร
ที่ทางราชการ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพ่ิมเติม 
กรณีตกสํารวจ) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ออกใหอ้ย่างใด
อย่างหน่ึง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบคุคลซ่ึงได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบตัรประจําตัว
ประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซ่ึงได้รับการยกเว้นไม่ตอ้งมีบัตรประจําตวั
ประชาชน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ
การยกเว้นไม่ตอ้งมีบัตรประจาํตัวประชาชน  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ...../ สํานักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สํานักทะเบียนท้องถ่ิน...../ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมบัีตรประจําตัวประชาชนซึ่งมีบัตรประจําตัวตามกฎหมายอืน่ให้ใช้บัตรประจําตัวน้ันแทน
ได้แต่หากประสงค์จะขอมีบัตรประจําตัวประชาชนสามารถขอมีบัตรได ้
กรณีหากมีความจําเป็นอาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอหรอืพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ 5 นาที กรมการปกครอง - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เปลี่ยนบัตรแจง้ความ
ประสงคต์อ่เจา้หน้าที่
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
การเป็นบุคคลซึ่ง
ได้รับการยกเว้น
ไม่ตอ้งมีบัตร 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคําขอมี
ราฎงกายพิการเดิน
ไม่ไดต้าบอดท้ัง 2 
ข้างหรือเป็นใบ้ไม่
ตอ้งเรียกหลักฐาน) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบคุคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเวน้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้น
สภาพได้รับการยกเว้น  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ...../ สํานักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สํานักทะเบียนท้องถ่ิน...../ติดตอ่ด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสบิปีบริบูรณ์ และมีชือ่ในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแตวั่นที่พ้นสภาพการได้รับยกเว้น 
 
กรณีหากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายกําหนดตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจา้หน้าที่  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
การพ้นจากสภาพ
ได้รับการยกเว้น
ไม่ตอ้งมีบัตร เช่น

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานทีท่างวัด
ออกให้เพือ่แสดง
ว่าได้ลาสิกขาบท
แล้วเมือ่ใด , 
เอกสารแสดงการ
พ้นโทษจาก
เรือนจําหรือท่ี
ตอ้งขัง , เอกสาร
การจบการศึกษา
จากต่างประเทศ 
ฯลฯ เป็นต้น 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 



วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบคุคลซ่ึงได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติกรณเีป็น  ผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้สญัชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาตไิทยแลว้แต่กรณ ี
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซ่ึงได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัตใิห้สญัชาติไทยโดยการแปลงสัญชาตหิรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณ ี

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ
สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ไดร้ับอนุมตัิให้สญัชาติไทยโดยการแปลงสัญชาตหิรือขอ
กลับคืนสญัชาติไทยแล้วแต่กรณี 25/05/2558 10:36  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ...../ สํานักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สํานักทะเบียนท้องถ่ิน...../ติดตอ่ด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสญัชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชือ่ในทะเบียนบ้านต้องขอมบัีตรตอ่
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สญัชาติไทยสําหรับผู้ไมไ่ด้สญัชาติไทยโดยการเกิดหรือได้
กลับคืนสญัชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิ
กรณีหากมีความจําเป็นอาจตอ้งสอบสวนผู้ยืน่คําขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
หากไม่ขอมีบัตรตอ่พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสบิวันตามที่กฎหมายกําหนดตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน  
100 บาท 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตรแจง้ความ
ประสงคต์อ่เจา้หน้าที่
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือสําคัญการ
แปลงสัญชาติเป็น

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไทยหรือหนังสอื
สําคัญแสดงการ
ได้กลับคืนสัญชาติ
ไทย 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


