


 
งานทะเบียนราษฎร 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

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

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ ๐   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
    (ระเบียบฯข้อ 115) 02/06/2558 15:29  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ) 
  2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
     (1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
     (2) นายอําเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 



 
 

     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ีการหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

๓  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเช่ือถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอําเภอ (แล้วแต่
กรณี) พิจารณา 
 

๑๐ วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอําเภอ (แล้วแต่กรณ)ี 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) หลักฐานที่ขอ สํานักทะเบียน 1 0 ฉบับ - 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานทีท่าง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

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

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

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง 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  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0     นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
     (ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 

 หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ผู้ร้อง ได้แก่เจา้ของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ได้ที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได้ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
14.  

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

5 นาท ี สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

๘  นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  1๓  นาท ี
 

15. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาดําเนินการ) 
 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนยีม 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 

 



 
 

18. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
20. หมายเหตุ – 
 
 
 

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



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

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

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
  (ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54) 02/06/2558 14:21  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิาร  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันที่เด็กเกิด 
 
3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องดําเนินการสอบสวนพยาน
บุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 



 
 

(3) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

๕  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๑๕  นาที 
13. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถา้มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถ้าม)ี 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมช่ือเด็ก
ที่เกิด) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถิ่น 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กที่
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
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
18. หมายเหตุ - 
 

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

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการแจง้ย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

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

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 02/06/2558 

14:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บรกิารวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีบ้่านหลังที่จะย้ายเข้าต้ังอยู่ในเขตพื้นที่ เป็นสํานักทะเบียนปลายทาง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

 ๕  นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๕  นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวเจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมคํายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตน
ต่อนายทะเบียน) 

 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

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

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

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง 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  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

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

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
  (ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
     (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
     (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง



 
 

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

๕  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๕  นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
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 (กรณีแจ้งต่อกํานัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่ ถ้า
มี) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร.14 ทะเบียนท้องถิ่น 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

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

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

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง 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  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

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

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89) 02/06/2558 14:45  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าต้ังอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15  วัน  นับแต่วันที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

 ๕  นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๕  นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ายออก ซึ่งเจ้า
บ้านได้ลงช่ือ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 



 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

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

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

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง 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  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 



 
กองช่าง 

 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง 
สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาตก่อสร้าง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ ไม่เกิน 13 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 6 ราย 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 10 ราย 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด  2 ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 

14:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดําเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง 
 ณ  กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท  056-412429 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 13 วันนับแต่วันที่ได้รับคํา
ขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 13 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้
ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

ย่ืนคําขอ พร้อม
เอกสาร  

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

 - ตรวจสอบผังบริเวณ 
 - ตรวจสอบหลักฐานที่ดิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มสี่วน
เก่ียวข้อง 
 

1 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 

1 วัน สถาปนิก  

5) 

การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

1 วัน วิศวกร  

6) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

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

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

7) 
การพิจารณาของ
ผู้อํานวยการกองช่าง 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ผู้อํานวยการกองช่าง  

8) การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ปลัดเทศบาล  

9) การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

 - อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

ระยะเวลาดําเนินการรวม  13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  - ได้ดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
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
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผูข้อ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 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
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) แผนผังบริเวณ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนทีม่ี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น         
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
คํานวณและผูข้อ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรอื

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการคํานวณ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระบบประปา 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  กองช่าง  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-2429 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

วันที่พิมพ ์ 22/11/2562 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กองช่าง (นายอําพล สุขเกษม)        
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง 
สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ ไม่เกิน 13 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 1 ราย 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 2 ราย 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0 ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 

14:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดําเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 056 - 412429 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 13 วันนับแต่วันที่ได้รับคํา
ขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 13 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้
ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 
 
 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
ย่ืนคําขอ พร้อม
เอกสาร  

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

 - ตรวจสอบผังบริเวณ 
 - ตรวจสอบหลักฐานที่ดิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มสี่วน
เก่ียวข้อง 
 

1 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 

1 วัน สถาปนิก  

5) 

การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

1 วัน วิศวกร  

6) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

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

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

7) 
การพิจารณาของ
ผู้อํานวยการกองช่าง 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ผู้อํานวยการกองช่าง  

8) การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ปลัดเทศบาล  

9) การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

 - อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

 ระยะเวลาดําเนนิการรวม 13 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 - ได้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
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
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผูข้อ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

6) 

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

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนทีม่ี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น         
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเภทที่ต้ังอยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้วิศวกรผู้
คํานวณและผูข้อ
อนุญาตลงนาม 

13) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรอื
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

16) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม ้

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 

เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  กองช่าง  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-2429 

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

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

หมายเหตุ  เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง 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: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง 
สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ ไม่เกิน 9 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 ราย 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 1 ราย 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด  0 ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 

14:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดําเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง 
 ณ กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและอาคาร
ที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคาํสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
9 วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 9 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 
 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
ย่ืนคําขอ พร้อม
เอกสาร  

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

 - ตรวจสอบผังบริเวณ 
 - ตรวจสอบหลักฐานที่ดิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มสี่วน
เก่ียวข้อง 
 

1 วัน ช่างเขต  

3) 

การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

1 วัน วิศวกร  

4) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

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

1 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 

5) 
การพิจารณาของ
ผู้อํานวยการกองช่าง 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

1 วัน ผู้อํานวยการกองช่าง  

6) การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ปลัดเทศบาล  

7) การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

 - อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 9 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
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
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การร้ือถอน
อาคาร (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผูข้อ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

7) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ
บัตรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนทีม่ี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
 
 



 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0  บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  กองช่าง  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-2429 

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

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

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

วันที่พิมพ ์ 22/11/2562 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กองช่าง (นายอําพล สุขเกษม)         
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 



 
กองสาธารณสุขและ 

ส่ิงแวดล้อม 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตติดต้ังป้ายโฆษณา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตติดต้ังปา้ยโฆษณา 
1. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

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

5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท) 
7. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0    วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตติดต้ังป้ายโฆษณา 

1) สถานทีใ่ห้บรกิาร :  กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม  สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม)  ถ.วงษ์โต 
 ต.ในเมือง  อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  เบอร์โทรติดต่อ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอ้มูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนุญาตติดต้ังป้ายโฆษณา ต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของ
ท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 
2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 



 
 

   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 1 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับการขอใบอนุญาต
ติดต้ังป้ายโฆษณา 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด 
 

10 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

30 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคําขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

30 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 วัน 
 

12. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  -ได้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
- 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังป้ายโฆษณาฉบับละไม่เกิน 200 บาทต่อเดือน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
 

15. ช่องทางการรอ้งเรียน 
  

1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมอืงชัยนาท  
หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 

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



 
 

2. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 
เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท  17000 

 

  
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
 

17. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย สุมิตตรา  อํ่าอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 

 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตฆ่าสัตว์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตฆ่าสัตว์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมอืงชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว/การขอออนญุาตฆ่าสัตว์  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การออกใบอนุญาต/อนุญาต  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
    1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจําหน่ายเน้ือสุกร พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 1  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 1,000 ตัว / เดือน  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 20 ราย / เดือน  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 10 ราย / เดือน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจาํหน่ายเน้ือสุกร พ.ศ. 2535 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทํากองสาธารณสุข เทสบาลเมืองชัยนาท ติดต่อด้วยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรติดต่อ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจําหน่ายเน้ือสุกร พ.ศ. 2535 หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

13. ขั้นตอน 
 ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

การแจ้งเป็นผู้ประกอบการ 
ย่ืนที่กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเทศบาลเมือง
ชัยนาทเพ่ือให้พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

30 นาท ี กองสาธารณสุข 
งานสัตวแพทย์ 

1. ระยะเวลา : 1 
วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
กองสาธารณสุข 

 
2) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการอนุญาตฆ่า
สัตว์ของผู้ประกอบการ 
 
 
 

30 นาท ี กองสาธารณสุข 
งานสัตวแพทย์ 

1. ระยะเวลา : 1 
วัน นับจากวันที่ย่ืน
ขออนุญาติ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
สะอาด  สะดวก  ปลอดภัย  เม่ือใช้บริการ  ฆ่าสุกร  จากโรงฆ่าสุกรมาตรฐาน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
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 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1. บันทึกสรรพากรพ้ืนทีส่าขาเมืองชัยนาท 



 
 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
16.1     ค่าอากรฆ่าสัตว์            10  บาท 
16.2     ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  15  บาท 
16.3     ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์   3  บาท 
16.4     คํารอ้งฆ่าสัตว์               5  บาท 
16.5     ค่าเชา่คอก                   7  บาท 
16.6     ค่าน้าํประปา                 5  บาท 
16.7     ค่าลา้งเครื่องในสัตว์     100  บาท 
                  รวม    140  บาท 
 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม /เทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์ 056-412430 

2. Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน ) 
3. ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  056-414-444 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขออนุญาตฆ่าสุกร 

 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็ปไซต์แล้ว 
จัดทําโดย สนธยา  พุ่มมลู  (สัตวแพทย์) 
อนุมัติโดย สุชาติ  อรุณเมอืง 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตทําการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตทาํการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน]การขอใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองใช้เสียง 21/05/2558 

09:27  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บรกิาร :  กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม  สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม)  ถ.วงษ์โต 
 ต.ในเมือง  อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  เบอร์โทรติดต่อ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอ้มูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

13. 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใช้เครือ่งใช้เสียงต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
 



 
 

 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอใบอนุญาตทําการ
โฆษณาโดยใชเ้ครื่องใช้
เสียงพร้อมหลกัฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 
 

10 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  - ได้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
- 

17. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราคา่ธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใช้เครือ่งใช้เสียงพรอ้มหลักฐานทีท่้องถิ่นกําหนด 

(ก) การโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียงทางด้านพานชิหรือการค้า ประจําที่จํานวน  15 วัน 75 บาท  
(ข) การโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียงทางด้านพานชิหรือการค้า รถเคลื่อนที่จํานวน 5 วัน 60 บาท  
(ค) การโฆษณาโดยใช้เครื่องเสยีงในงานบุญ                                                 10 บาท 

 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
 

18. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์ 056-412430 

 หมายเหตุ - 
2) 
3) 
 

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



 
 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
 

 
20. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย สุมิตตรา  อํ่าอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  
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 สํานักปลัด 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํานาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบํานาญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนมุัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํานาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบํานาญ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
6. ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร : ส่วนกลาง  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํานาญของข้าราชการส่วน

ท้องถิ่นผู้รับบํานาญ เทศบาลเมืองชัยนาท   
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

1) สถานที่ให้บรกิาร 
งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองชัยนาท 
อําเภอเมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท  รหสัไปรษณีย์  17000 
โทรศัพท์ 0-5641-2434   โทรสาร 0-5641-2434  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
   1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รบับํานาญที่ย้ายภูมิลําเนาและประสงค์จะโอนการรับบํานาญจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่เดิมไปรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ใหม่โดยต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบเดียวกันสามารถย่ืน
เรื่องการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํานาญได้ 
   2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคาํขอและผู้ย่ืนคาํขอจะต้องลงนามบันทึกทั้งสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด   
ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   3. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ 
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
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   4. ระยะเวลาการใหบริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามี
ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 4 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับ
บํานาญย่ืนคําร้องขอ
เปลี่ยนแปลงสถานที่รับ
บํานาญพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้อง 

45 นาที เทศบาลเมืองชัยนาท
อําเภอเมืองชัยนาท
จังหวัดชัยนาท 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
งานบริหารงาน
บุคคล  สํานัก
ปลัดเทศบาล 
ทม.ชัยนาท) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทํา
หนังสือสําคัญจ่ายเงิน
บํานาญคร้ังสุดท้าย 
(แบบบ.ท.13) เสนอผู้มี
อํานาจพิจารณาจัดส่ง
เอกสารดังกล่าวให้จังหวัด
ดําเนินการ 
 
 

2 วัน เทศบาลเมืองชัยนาท
อําเภอเมืองชัยนาท
จังหวัดชัยนาท 

(1. ระยะเวลา : 
5 วันนับจาก
วันที่ได้รับคําร้อง
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
งานบริหารงาน
บุคคล สํานัก
ปลัดเทศบาล 
ทม.ชัยนาท) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ของสํานักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณาจัดส่งให้กับ
กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
 
 
 

5 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 5 วันนับ
จากวันที่
สํานักงาน
ส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น
จังหวัดได้รับเรื่อง
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
สํานักงาน
ส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น
จังหวัด) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ของกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
เสนออธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติและลงนามในหนังสือ
แจ้งจังหวัดที่จัดส่งเรื่องและ
จังหวัดที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ขอย้ายมิได้
อยู่ในจังหวัดเดียวกันกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เดิม 
 
 

5 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันที่กรม
ส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น
ได้รับเรื่องจาก
จังหวัด 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
ส่วนบําเหน็จ
บํานาญและ
สวัสดิการสํานัก
บริหารการคลงั
ท้องถิ่น) 

5) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งผล
การพิจารณาอนุมัติให้ผู้รับ
บํานาญทราบ 

2 วัน เทศบาลเมืองชัยนาท
อําเภอเมืองชัยนาท
จังหวัดชัยนาท 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 4 วันนับ
จากวันที่ได้รับ
เรื่องจากกรม
ส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
งานบริหารงาน
บุคคล สํานัก
ปลัดเทศบาล 
ทม.ชัยนาท) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  59 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  
    ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ใบคําร้องขอ
เปลี่ยนแปลง
สถานที่รับ
บํานาญ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับใบคําร้องขอ
เปลี่ยนแปลง
สถานที่รับบํานาญ
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด 1 น้ิวหรือ 
2 น้ิว (ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน) 
จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

- 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน 

ส่วนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ  สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น  กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2241-9069 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน 
ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนคัดค้านได้ที่ 
สํานักปลัดเทศบาลเมืองชัยนาท  อําเภอเมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท  รหัสไปรษณีย์  17000 
โทรศัพท์ 0-5641-2434  โทรสาร 0-5641-2434  เว็บไซต์ http://www.chainatcity.go.th 
ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 0-5641-4444 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111  เลขที่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหต ุ
  - 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 30/11/2561 

สถานะ  

จัดทาํโดย สํานักปลัดเทศบาล 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  

 
 

 
 

 



   

    กองคลัง 



คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การรับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 2559 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 82 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน - 
จํานวนคําขอที่มากที่สุด - 
จํานวนคําข้อที่น้อยที่สุด - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู้มือประชาชน - 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่หน่วยงาน สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง       
อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000 เบอร์โทรศัพท์ 056-412427 ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

     หมายเหตุ – 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 

๑๒.๑)  เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (สมาชิกก.ฌ.) ถึงแก่ความตาย 
ทายาทผู้รับเงินสงเคราะห์ย่ืนเรื่องเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ได้ที่สํานักงาน ก.ฌ.  หรือที่หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก 
ก.ฌ. ผู้ที่ถึงแก่ความตาย โดยแนบเอกสารหลักฐานตามที่กําหนด 

๑๒.๒) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ดําเนินการแก้ไข 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
   13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน  ท่ี
รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ทายาทผู้ รับเงินสงเคราะห์ 
ย่ืน เ ร่ือง ต่อหน่วยงานต้น
สังกัดผู้ถึงแก่ความตายและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน กองคลัง  
เทศบาลเมืองชัยนาท 

จัดส่งให้ สํานักงานการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินภายใน 5 วันทํา
การนับจากวันท่ีได้รับ
เร่ือง 



ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน  ท่ี
รับผิดชอบ หมายเหตุ 

2) การพิจารณา สํานักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและจัดทํา
รายงานการเรียกเก็บเงิน
สง เคราะ ห์ประจํ า เ ดื อน
ภายใน 30 วันทําการนับแต่
วันท่ีได้รับเร่ืองเพ่ือแจ้งให้
หน่ วย ง าน ต้นสั ง กั ดของ
ส ม า ชิ ก  ก .ฌ .  เ ก็ บ เ งิ น
สงเคราะห์จากสมาชิกส่งให้
สํานักงาน ก.ฌ. 

30 วัน สํานักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการ
และบุคลากรท้องถ่ิน 

 

๓) การพิจารณา สํ า นั ก ง า น  ก .ฌ .  เ ส นอ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ก . ฌ . 
พิ จ า รณาอนุ มั ติ จ่ า ย เ งิ น
สงเคราะห์ 
 

30 วัน สํานักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการ
และบุคลากรท้องถ่ิน 

ภายใน 30 วันทําการ
นับแต่วันท่ีหน่วยงาน
ต้นสังกัดของสมาชิก 
ก.ฌ. เก็บเงินสงเคราะห์ 

4) การอนุมัติ สํานักงาน ก.ฌ. ดําเนินการ
เบิกจ่ายเงินให้แก่หน่วยงาน
ต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผู้
ถึงแก่ความตาย  

20 วัน สํานักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการ
และบุคลากรท้องถ่ิน 

ภายใน 20 วันทําการ
นับแต่วันท่ี
คณะกรรมการ ก.ฌ.   
มีมติอนุมัติ 

5) การแจ้งผล หน่ ว ย ง านต้ นสั ง กั ดแจ้ ง
ทายาทผู้ รับเงินสงเคราะห์
ของสามชิก ก .ฌ . ผู้ ถึงแก่
ความตายทราบ  

1 วัน กองคลัง  
เทศบาลเมืองชัยนาท 

ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน 
ภายใน 7 วันทําการ 
นับแต่วันท่ีได้รับเร่ือง
จาก สํานักงาน ก.ฌ. 

ระยะเวลาดําเนินการรวมทั้งสิ้น  82  วันทําการนับแต่วันท่ีได้รับเรื่อง 
       
14.งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว – 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
     15.1)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์
ก า ร ฌ า ป น กิ จ ส ง เ ค ร า ะ ห์
ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
(ก.ฌ. ๓) 

สํานักงาน ก.ฌ. 1 1 ฉบับ -ส่งตัวจริงให้
สํานักงาน 
ก.ฌ. 1 ฉบับ 
-เก็บสําเนาไว้
ที่ต้นสังกัด  
1 ฉบับ 

2) สําเนาใบมรณบัตร ท้องถิ่น - 1 ฉบับ  
3) สําเนาทะเบียนบ้านของสมาชิก

ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความตาย - - 1 ฉบับ  

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   
ผู้ถึงแก่ความตาย - - 1 ฉบับ  



ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

5) สําเนาทะเบียนสมรสของสมาชิก
ก.ฌ.ผู้ถึงแก่ความตาย          
(กรณีจดทะเบียนสมรส)  

- - 1 ฉบับ  

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
ของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

- - 1 ฉบับ  

7) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิรับ
เงินสงเคราะห์ 

- - 1 ฉบับ  

8) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล
ของผู้ถึงแก่ความตาย และผู้มีสิทธิ
รับเงินสงเคราะห์ 
(กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล) 

- - 1 ฉบับ  

9) แบบสอบสวนทายาท(ปค .๑๔ ) 
กรณีท่ีสมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความ
ตายได้ระบุไว้ในใบสมัครหรือใบ
เปลี่ยนแปลงทายาท(ไม่ระบุชื่อ) 
ให้บิดามารดาสามีภรรยาบุตรเป็น
ผู้รับเงินสงเคราะห์หรือกรณีบุคคล
ท่ีสมาชิก ก.ฌ.ผู้ถึงแก่ความตาย
ระบุไว้ในใบสมัครถึงแก่ความตาย
ไปก่อนสมาชิก(ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบับ  

 -หมายเหตุ(เอกสารลําดับท่ี 2-8
ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์
หรือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานต้น
สังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตายต้องลงชื่อรับรอง
สําเนาทุกฉบับ) 

    -ส่งให้
สํานักงาน 
ก.ฌ. 1 ฉบับ 
-เก็บไว้ที่ต้น
สังกัด   
1 ฉบับ 

 15.2)เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

- - - - - - - 
16. ค่าธรรมเนียม 
      -ตามหลักเกณฑ์การสมัครสมาชิกที่ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรทอ้งถิ่น กําหนด 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท ์0 5641 2427 โทรสาร 0 5641 2427 
      2) Website www.chainatcity.go.th (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
      3) ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 0 5641 4444 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มีการกรอก 
      -สามารถดาวน์โหลดได้ที่  facebook สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
     -กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
19. หมายเหตุ- 



คู่มือสําหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ  
          บุคลากรท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การรับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 2559 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน - 
จํานวนคําขอที่มากที่สุด - 
จํานวนคําข้อที่น้อยที่สุด - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ
และบุคลากรท้องถิ่น 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการเทศบาล : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่หน่วยงาน สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง       
อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000 เบอร์โทรศัพท์ 056-412427  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงศุกร์ ต้ังแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. 

     หมายเหตุ – 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและ
เง่ือนไขดังน้ี 
๑๒.๑) เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงค์
ขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์สามารถแจ้งและย่ืนเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ต่อ 
สํานักงาน ก.ฌ. หรือที่หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีสํานักงาน ก.ฌ. 
กําหนด 
๑๒.๒) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนให้ดําเนินการแก้ไข
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

 
 



    13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน  ท่ี
รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร สมาชิก ก.ฌ. ย่ืนเร่ืองต่อ
หน่วยงานต้นสังกัดโดย
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน
ต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ.
ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือตรวจรับรอง 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

จัดส่งให้ 
สํานักงานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถ่ิน
ภายใน 1 วันทํา
การนับจากวันท่ี
ได้รับเร่ือง 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีของสํานักงาน
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและเสนอ
เลขานุการคณะกรรมการ
ก.ฌ.พิจารณาอนมัุติ 
พร้อมแจ้งผลการพิจารณา
ให้หน่วยงานต้นสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ. 

3 วัน สํานักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการ
และบุคลากรท้องถ่ิน 

แจ้งให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ. 
ทราบภายใน 3 
วันทําการนับแต่
วันท่ีได้รับเร่ือง 

3) การแจ้งผล หน่วยงานต้นสังกัดของ
สามชิก ก.ฌ. แจ้งให้
สมาชิกทราบผลการอนุมัติ 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

ภายใน 1 วันทํา
การนับแต่วันท่ี
ได้รับเร่ืองจาก 
สํานักงานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถ่ิน 

ระยะเวลาดําเนินการรวมทั้งสิ้น  5  วัน       
14.งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว - 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
     15.1)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบหนังสือแจ้งการ
ขอเปลี่ยนแปลงผู้รับ
เงินสงเคราะห์   
(ก.ฌ.๘) 

- ๑ - ฉบับ  

๒) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน (ตนเอง) 

- - 1 ฉบับ  

๓) สําเนาทะเบียนบ้าน 
(ตนเอง) 

- - 1 ฉบับ  
 
 
 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

๔) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  
(ผู้รับเงินสงเคราะห์) - - 

1 ฉบับ (ผู้รับเงิน
สงเคราะห์
ลงนาม
รับรอง
สําเนา
ถูกต้อง) 

๕) สําเนาทะเบียนบ้าน 
(ผู้รับเงินสงเคราะห์) 

- - 

1 ฉบับ (ผู้รับเงิน
สงเคราะห์
ลงนาม
รับรอง
สําเนา
ถูกต้อง) 

     
 15.2)เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

- - - - - - - 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
      -ตามหลักเกณฑ์การสมัครสมาชิกที่ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรทอ้งถิ่น กําหนด 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท ์0 5641 2427 โทรสาร 0 5641 2427 
      2) Website www.chainatcity.go.th (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
      3) ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 0 5641 4444 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มีการกรอก 
      -สามารถดาวน์โหลดได้ที่  facebook สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
      -กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
19. หมายเหตุ- 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน : การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน : การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การรับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 2559 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  17 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน - 
จํานวนคําขอที่มากที่สุด - 
จํานวนคําข้อที่น้อยที่สุด - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู้มือประชาชน - 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล : กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่หน่วยงาน สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง       
อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000 เบอร์โทรศัพท์ 056-412427 ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

     หมายเหตุ – 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและ
เง่ือนไขดังน้ี 
๑. คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นสมาชิก ก.ฌ.  ต้องมีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
    ๑.๑ ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจํากรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    ๑.๒ ลูกจ้างประจําของกองทุน พนักงานสหกรณ์ออมทรัพย์และหน่วยงานต่างๆ ที่อยู่ภายใต้ การควบคุม
หรือการกํากับดูแลของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   ๑.๓ เจ้าหน้าที่ของสํานักงาน ก.ฌ. 
   ๑.๔ ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ที่ปรึกษาและเลขานุการของผู้บริหารท้องถิ่น 
   ๑.๕ ข้าราชการหรือลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
๒. การย่ืนใบสมัคร  

          ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเข้าเป็นสมาชิก ให้ย่ืนใบสมัครด้วยตนเองที่สํานักงาน ก.ฌ. หรือหน่วยงานต้นสังกัด
พร้อมด้วยเงินค่าสมัคร เงินคา่บํารุง เงินสงเคราะห์ล่วงหน้า ใบรับรองแพทย์ และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้สมัคร
และของผู้ที่ประสงค์ให้ได้รับเงินสงเคราะห์ 

 



๓. ค่าสมัครเป็นสมาชิก ให้เรยีกเก็บตามอัตราดังต่อไปน้ี 
              ๓.๑ ผู้ทีม่ีอายุในวันสมัครต้ังแต่ ๑๘ ปี แต่ไม่ถงึ   ๓๐ ปี   คนละ ๔๐  บาท 
              ๓.๒ ผู้ที่มีอายุในวันสมัครต้ังแต่ ๓๐ ปี แต่ไม่ถงึ   ๔๐ ปี   คนละ ๖๐  บาท 
              ๓.๓ ผู้ที่มีอายุในวันสมัครต้ังแต่ ๔๐ ปี แต่ไม่ถงึ   ๕๐ ปี   คนละ ๘๐  บาท 
              ๓.๔ ผู้ที่มีอายุในวันสมัครต้ังแต่ ๕๐ ปี แต่ไม่เกิน  ๖๐ ปีบรบูิรณ์   คนละ ๑๐๐ บาท 
          อน่ึง นอกจากเงินค่าสมัครตามอัตราที่กําหนดข้างต้นแล้ว ผู้สมคัรจะต้องส่งเงินสํารองจ่ายค่าฌาปนกิจ
สงเคราะห์ล่วงหน้า จํานวน ๖๐ ศพ เป็นเงิน ๓๐๐ บาท และเงินค่าบํารุง เป็นเงิน ๓๐ บาท ไปพร้อมกับเงินค่า
สมัครและหลักฐานการสมัคร ตามข้อ ๒ ด้วย   

๔. สมาชิกภาพของผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกมีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่มีคําสั่งรับเข้าเป็นสมาชิก  
    13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน  ท่ี
รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ประสงค์จะสมัครสมาชิก
การฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินติดต่อเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องพร้อม
ค่าธรรมเนียมการสมัคร 

1 วัน กองคลัง  
เทศบาลเมืองชัยนาท 

จัดส่งให้ 
สํานักงานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บุคลากร
ท้องถ่ินภายใน 
1 วันทําการนับ
จากวันท่ีได้    
รับเร่ือง 

2) การพิจารณา สํานักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถ่ินตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและเสนอ 
นายทะเบียนผู้รับมอบ
อํานาจจากคณะกรรมการ
การฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติ 
และแจ้งให้หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้สมัครทราบ 

15 วัน สํานักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถ่ิน 

ภายใน 23 วัน
ทําการนับแต่
วันท่ีได้รับเร่ือง 

3) การแจ้งผล หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งให้
ผู้สมัครสมาชิกฯทราบ 

1 วัน กองคลัง  
เทศบาลเมืองชัยนาท 

ภายใน 1 วัน
ทําการนับแต่
วันท่ีได้รับเร่ือง
จาก สํานักงาน
การฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บุคลากร
ท้องถ่ิน 

ระยะเวลาดําเนินการรวมทั้งสิ้น  17  วันทําการนับแต่วันท่ีได้รับเรื่อง 
       



14.งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว – 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
     15.1)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน (ตนเอง) - - 1 ฉบับ  

2) สําเนาทะเบียนบ้าน 
(ตนเอง) - - 1 ฉบับ  

3) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  
(ผู้รับเงินสงเคราะห์) 

- - 
1 ฉบับ  

4) สําเนาทะเบียนบ้าน 
(ผู้รับเงินสงเคราะห์) - - 1 ฉบับ  

5) ใบรับรองแพทย์ 
 - - 1 ฉบับ  

     
 15.2)เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

- - - - - - - 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
      -ตามหลักเกณฑ์การสมัครสมาชิกที่ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรทอ้งถิ่น กําหนด 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท ์0 5641 2427 โทรสาร 0 5641 2427 
      2) Website www.chainatcity.go.th (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
      3) ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 0 5641 4444 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มีการกรอก 
      -สามารถดาวน์โหลดได้ที่  facebook สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
      -กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
19. หมายเหตุ- 
 
 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  การรับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด   
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารเทศบาล: กองคลัง สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
17000 เบอร์โทรติดต่อ 056-412427 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีป้ายแสดงช่ือ
ย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดย
มีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 



 
 

 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษทีราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับ
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืน
คําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

 
1 วัน 

 
กองคลัง 

(เทศบาลเมืองชัยนาท) 

 

2) 

การพิจารณา 
 

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

15 วัน กองคลัง 
(เทศบาลเมืองชัยนาท) 

ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน
นับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง 
(เทศบาลเมืองชัยนาท) 

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

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 



 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 - ได้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

- - - ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- - - ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 
 

 

- ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
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
อํานาจ (กรณี

- 1 - ฉบับ - 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน:กองคลัง เทศบาลเมอืงชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์ 056-412427 

 หมายเหตุ - 
2) 
3) 
 

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอ่ียมงาม) 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 


