
 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
  คู่มือฉบบัประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
 
 
 

กองยทุธศาสตร์และงบประมาณ 

เทศบาลเมืองชยันาท  อ าเภอเมือง  จังหวัดชัยนาท 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

 
  การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามนโยบายรัฐบาล โดยสำนักงาน 
ก.พ.ร. แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ตาม
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ            
พ.ศ. ๒๕๕๘  เทศบาลเมืองชัยนาทจึงได้จัดทำคู่มือขึ้น  เพื่อให้ประชาชนทราบและเข้าใจ   
ถึงกระบวนการ ขั้นตอน รายละเอียดการให้บริการประชาชน ของสำนักงานเทศบาล      
เมืองชัยนาท  

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ให้กับประชาชนที่เข้ามารับบริการกับเทศบาลเมืองชัยนาทได้เป็นอย่างดียิ่ง 

 

 

 
 
 
 



 
 

กองช่าง 

 
 
 
 
 
 

 



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

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาตก่อสร้าง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  ไม่เกิน 15  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 6  ราย 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 10  ราย 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 2  ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 14:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง 
 ณ  กองช่าง  เทศบาลเมืองชัยนาท  (056-412429) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 



 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 15 วันนับแต่
วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว  คราวละไม่เกิน 15 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

ยื่นคำขอ พร้อม
เอกสาร 

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

- ตรวจสอบผังบริเวณ 
- ตรวจสอบหลักฐานที่ดิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 
 

2 วัน ช่างเขต  

3) 

การพิจารณาของงาน
ผังเมือง 
 

 - ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดิน 
 - ตรวจสอบตามกฎหมายว่า
ด้วยตามผังเมืองภายในเขตผัง
เมืองรวม 
 

1 วัน สถาปนิก  

4) 

การพิจารณาของงาน
สถาปัตย์กรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานสถาปัตย์
กรรม เช่นตรวจสอบระยะส่วน
ต่างๆของอาคาร 

2 วัน สถาปนิก  

5) การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 2 วัน วิศวกร  



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

6) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

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

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 

7) 
การพิจารณาของ
ผู้อำนวยการกองช่าง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

1 วัน ผู้อำนวยการกองช่าง  

8) 
การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

- เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ปลัดเทศบาล  

9) 
การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

- อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอ - 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

5) 

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

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

12) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่นอ้ยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

และควบคุมงาน) 

15) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและการ
ระบายน้ำทิ้ง 

เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

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

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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 

http://www.chainatcity.go.th/


 

 

 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย กองช่าง (นายอำพล สุขเกษม)                          
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ไม่เกิน 15  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 1 ราย 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 2 ราย 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0 ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 14:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  กองช่าง  เทศบาลเมืองชัยนาท 056 - 412429 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 15 วันนับแต่
วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 15  วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
 

1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

ยื่นคำขอ พร้อม
เอกสาร 

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

- ตรวจสอบผังบริเวณ 
- ตรวจสอบหลักฐานที่ดิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
 

2 วัน ช่างเขต  

3) 

การพิจารณาของงาน
ผังเมือง 
 

 - ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดิน 
 - ตรวจสอบตามกฎหมายว่า
ด้วยตามผังเมืองภายในเขตผัง
เมืองรวม 
 

1 วัน สถาปนิก  

4) 

การพิจารณาของงาน
สถาปัตย์กรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานสถาปัตย์
กรรม เช่นตรวจสอบระยะส่วน
ต่างๆของอาคาร 

2 วัน สถาปนิก  

5) การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน

2 วัน วิศวกร  



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

6) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

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

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 

7) 
การพิจารณาของ
ผู้อำนวยการกองช่าง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

1 วัน ผู้อำนวยการกองช่าง  

8) 
การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

- เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ปลัดเทศบาล  

9) 
การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

- อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  15  วัน 
1. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข.  

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) 
กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

6) 

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

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

8) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม) 

9) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

13) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

14) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

15) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

16) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและการ
ระบายน้ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

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

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  กองช่าง  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-2429 
หมายเหตุ- 

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

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

 
 

http://www.chainatcity.go.th/


18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง 
สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  ไม่เกิน 12 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  ราย 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  1  ราย 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  ราย 

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง 
 ณ  กองช่าง   เทศบาลเมืองชัยนาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 
 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตร  ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 12 วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่
เกิน 12 วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
กำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

ยื่นคำขอ พร้อม
เอกสาร 

 - ลงรับเรื่อง 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน ธุรการ  

2) 

การพิจารณาของ
นายตรวจเขต 
 

- ตรวจสอบผังบริเวณ 
- ตรวจสอบหลักฐานที่ดิน 
 - ตรวจสอบเอกสารแบบแปลน 
 - ตรวจสอบเอกสารของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
 

2 วัน ช่างเขต  

3) 

การพิจารณาของงาน
วิศวกรรม 
 

- ตรวจสอบแบบแปลนตาม 
พรบ.ควบคุมอาคาร 2522 ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรม 
เช่นตรวจสอบความแข็งแรงของ
โครงสร้างอาคาร 

2 วัน วิศวกร  

4) 

การพิจารณาของฝ่าย
แบบแผนและ
ก่อสร้าง 

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

2 วัน ฝ่ายแบบแผยนและ
ก่อสร้าง 

 

5) 

การพิจารณาของ
ผู้อำนวยการกองช่าง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

1 วัน ผู้อำนวยการกองช่าง  
 
 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 
การพิจารณาของ
ปลัดเทศบาล 

- เห็นควร/เห็นชอบอนุญาตให้
ก่อสร้างได้ 

2 วัน ปลัดเทศบาล  

7) 
การพิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

- อนุญาต 2 วัน นายกเทศมนตรี  

ระยะเวลาดำเนินการรวม  12  วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

6) 

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

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ
บัตรประชาชน
และสำเนา
ทะเบียนของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของอาคาร 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

8) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

9) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

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

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดำรงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุเลขท่ี 58/36  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง  อ.เมืองชัยนาท  จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

http://www.chainatcity.go.th/


 

 
 

 
 

 

กองสาธารณสุข 

และส่ิงแวดล้อม 

 
 
 
 
 

 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียง 
21/05/2558     

11. ช่องทางการให้บริการ  

      1. สถานที่ให้บริการ:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงานสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)                        
ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง  อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  เบอร์โทรติดต่อ  056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ: อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

13.  หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงคก์ารขอใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียงต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  ณ   กลุ่ม/กอง/ฝ่าย  ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอใบอนุญาตทำการ
โฆษณาโดยใช้เครื่องใช้
เสียงพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

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

ระยะเวลาดำเนินการรวม  0  วัน 
 
15. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
- 
17. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องใช้เสียงพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
(ก) การโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียงทางด้านพานิชหรือการค้า ประจำที่จำนวน  15 วัน 75 บาท  

(ข) การโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียงทางด้านพานิชหรือการค้า รถเคลื่อนที่จำนวน 5 วัน 60 บาท  

(ค) การโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียงในงานบุญ  10  บาท 



หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

18. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาทหมายเลขโทรศัพท์ 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 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตฆ่าสัตว์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองสาธารณสุขเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน:การขออนุญาตฆ่าสัตว์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว/การขอออนุญาตฆ่าสัตว์  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การออกใบอนุญาต/อนุญาต  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

    1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจำหน่ายเนื้อสุกร พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 1   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 1,000 ตัว / เดือน  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 20 ราย / เดือน  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 10 ราย / เดือน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจำหน่ายเนื้อสุกร พ.ศ. 2535 

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการที่ทำ กองสาธารณสุข เทสบาลเมืองชัยนาท ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรติดต่อ  056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจำหน่ายเนื้อสุกร พ.ศ. 2535 หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 



13. ขั้นตอนระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

การแจ้งเป็นผู้ประกอบการ 
ยื่นที่กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเทศบาลเมือง
ชัยนาทเพ่ือให้พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน กองสาธารณสุข 
งานสัตวแพทย์ 

1. ระยะเวลา : 1 
วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
กองสาธารณสุข 

 
2) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการอนุญาตฆ่า
สัตว์ของผู้ประกอบการ 
 
 
 

1  วัน กองสาธารณสุข 
งานสัตวแพทย์ 

1. ระยะเวลา : 1
วัน นับจากวันที่ยื่น
ขออนุญาติ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30  นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

สะอาด  สะดวก  ปลอดภัย  เมื่อใช้บริการ  ฆ่าสุกร  จากโรงฆ่าสุกรมาตรฐาน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

 
 
  
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
1. บันทึกสรรพากรพื้นที่สาขาเมืองชัยนาท 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 16.1 ค่าอากรฆ่าสัตว์            10  บาท 
 16.2 ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  15  บาท 
 16.3 ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์   3  บาท 
 16.4 คำร้องฆ่าสัตว์               5  บาท 
 16.5 ค่าเช่าคอก                   7  บาท 
 16.6 ค่าน้ำประปา                 5  บาท 
 16.7 ค่าล้างเครื่องในสัตว์     100  บาท 
                  รวม    140  บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 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 

 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็ปไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สนธยา  พุ่มมูล  (สัตวแพทย์) 
อนุมัติโดย สุชาติ  อรุณเมือง 
เผยแพร่โดย  

 

 

 

  

 

 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน:  การขอใบอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง:  กระทรวงสาธารณสุข 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณา 

1. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท) 

7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
  จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณา 

           สถานที่ให้บริการ:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
1. ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงานสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)  ถ.วงษ์โต 
 ต. ในเมือง  อ. เมือง จ.ชัยนาท  17000  เบอร์โทรติดต่อ  056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ   อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 



 
2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 1 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับการขอใบอนุญาต
ติดตั้งป้ายโฆษณา 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคำขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  0  วัน 
 
12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
- 

14. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งป้ายโฆษณาฉบับละไม่เกิน  200  บาท  ต่อเดือน 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 

  



1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองชัยนาท  
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 
 

  
15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

16. หมายเหตุ 

- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 

 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชนที่ออกตามข้อบัญญัติ/    

เทศบัญญัติของเทศบาลเมืองชัยนาท 

กองสาธารณสุข 

และส่ิงแวดล้อม 
 
 
 
 



 
 

 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1)  สถานที่ให้บริการ:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรติดต่อ  056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ   อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 
 



 
 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จำนวน 
 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (3)  ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

บริบทของท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

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

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไมอ่นุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน -  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 



 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จำหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจำหน่าย
อาหารหรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จำหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ ฉบับละ  100  บาท  ต่อปี 
     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย                                     ฉบับละ   10  บาท  ต่อปี 
 



หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

  
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.กองสาธาณรสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมือง  

 จ.ชัยนาท 17000 

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

     3.ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ  ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.chainatcity.go.th/


หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง:  
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550  ตราเป็นเทศบัญญัติเทศบาลเมืองชัยนาท  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

 1. สถานที่ให้บริการ:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ติดต่อด้วยตนเอง ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรติดต่อ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 



2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

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

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

                 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

 

 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องเช่น
สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
กำหนด 

- 1 1 ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม   2,000  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน   
    1.1 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท  

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

1.3 ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

http://www.chainatcity.go.th/


19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็ปไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง:  
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและณาปนสถาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)   

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและณาปนสถาน  

1) สถานที่ให้บริการ: กองสาธารณสุข เทสบาลเมืองชัยนาท ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท    
โทร.ติดต่อ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ  อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
( ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและณาปนสถานต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 



 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำการ
ขอใบอนุญาตจัดตั้งสุสาน
และณาปนสถานพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

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

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30  วัน 
 
13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
  
 
 
 
 
 



 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

- 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและณาปานสถาน  
ใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและและณาปนสถาน เอกชน                                      ฉบับละ 1,000 บาท 
ใบอนุญาตเป็นผู้อำเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน  
                                                                                                   ฉบับละ   500 บาท 
ใบแทนใบอนุญาต                                                                              ฉบับละ     50 บาท 
การต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเป็นผู้ดำเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ หรือสุสานและฌาปน
สถาน เอกชนให้เป็นไปตามอัตรา แล้วแต่กรณี 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
 
 
 
 



 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท  

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

     - ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
 
 

18. หมายเหตุ 
- 
 

 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง:  
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่นท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 20/05/2558 13:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรติดต่อ  056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
 
หมายเหตุ  1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
             2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

 



 
 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง
พ.ศ.2539) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

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

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ำ
ไทยพ.ศ. 2546 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอืน่ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นต้น  
 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่กำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี      
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 



 
 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท  
หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 

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

-  ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมายเหตุ 

              - 
 

 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็ปไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง:  
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงานสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)  
 ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง  อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000  เบอร์โทรติดต่อ 056-412430 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
 
หมายเหตุ 1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
             2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 
 

 



 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผมต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับการประกอบกิจการ
รบัจ้างแต่งผมพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

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

4) - การแจ้งคำสั่งออก 8 วัน - (1. ระยะเวลา



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับจ้างแต่งผมแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 



 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องเช่น
สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1 อัตราค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับจ้างแต่งผม 
สถานที่ตัดผม  
ทำการตัดผม นวดผม โกนผม หนวดเครา กันหน้า กันคอ นวดหน้า สระผม ย้อมผม 
ก. สถานที่ปรับอากาศ                                            150 บาท ต่อปี 
ข. สถานที่ไม่ปรับอากาศ                                         100  บาท ต่อปี 
สถานที่ดัดผม 
ทำการดัดผม หรือจัดทรงผม ย้อมผม สระผม นวดหน้า กันหน้า กันคอ 
ก. สถานที่ปรับอากาศ                                          150 บาท ต่อปี 
ข. สถานที่ไม่ปรับอากาศ                                        100  บาท ต่อปี 
ช่างตัดผม ทำการตัดผม หนวด โกนผม ขน หนวด เครา กันคอ กันหน้า สระผม ย้อมผม นวดหน้า คนละ 50 บาท 
ช่างดัดผม ทำการดัดหรือจัดทรงผม ย้อมผม สระผม นวดหน้า กันคอ กันหน้า  คนละ 50 บาท                       
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

  
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 - ช่องทางการร้องเรียนกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง 
 อ.เมือง  จ.ชัยนาท  17000 

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

- ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

 

หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

http://www.chainatcity.go.th/


  
 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง:  
 

1. ชื่อกระบวนงาน: สถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  21/05/2558 09:01  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ติดต่อด้วยตนเอง ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  
โทรติดต่อ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ -ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
กำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

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

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดำเนินการหากไม่
สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 
 

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันทำ
การนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันสิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 
แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 
 

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

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กำหนด (สถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

          ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 
 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อปี 
ค่าธรรมเนียม   0  บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

ลำดับ ประเภท จำนวนเงิน 

1 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 10  ตารางเมตร 100 
2 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 10 - 25  ตารางเมตร 200 
3 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 25 – 50  ตารางเมตร 500 
4 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 50 - 200  ตารางเมตร 1,000 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

ลำดับ ประเภท จำนวนเงิน 

1 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 - 300  ตารางเมตร 1,200 
2 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 300 - 400  ตารางเมตร 1,400 
3 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 400 - 500  ตารางเมตร 1,600 
4 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 500 - 600  ตารางเมตร 1,800 
5 สถานที่ใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 60  ตารางเมตรขึ้นไป 2,600 

 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1)      1. ช่องทางการร้องเรียนกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท  

         หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 

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

3. ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ  (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
  

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
18. หมายเหตุ 

- 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็ปไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กระทรวง:  
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 ตราเป็นเทศบัญญัติเทศบาลเมืองชัยนาท 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น (เขตเทศบาลเมืองชัยนาท)   

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
โทรติดต่อ  056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอ



ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/
ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อ
ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

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

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

         ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับกำจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การดำเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กำจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอืน่ๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

3) 

แผนการ
ดำเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดำเนินงานความ
พร้อมด้าน
กำลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาท ต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 1.ช่องทางการร้องเรียนกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430  ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมือง 
 อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
2. Website WWW.chainatcity.go.th (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
3. ศูนย์ดำรงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  056-414444 

 
หมายเหตุ  (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

  
 

 

http://www.chainatcity.go.th/


 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19.    หมายเหตุ 

            - 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็ปไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุมิตตรา  อ่ำอินทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลำพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
งานทะเบียนราษฎร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานการณ์เกิดและ 

 สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นกำหนด 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 



(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอำเภอ แห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ
ใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

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

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

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

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ - 

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

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
02/06/2558 14:17 

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  20  นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานการณ์เกิดและ 

 สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ.2551  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  

 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 

02/06/2558 14:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงานเทศบาล 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน  จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 
 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

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

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน 
เสนอให้นายอำเภอแห่ง
ท้องที่พิจารณา อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  90  วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ
ใบสำคัญ

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจำตัวคนต่าง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

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

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

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

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 

19. หมายเหตุ - 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอื่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอื่น  

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

1) สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง 



2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่เด็กเกิด 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  15  วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบัตร
ประจำตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ปรากฎชื่อบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบ



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้วยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด) 

3) 

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

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

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมายให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยานบุคคล
ที่มาให้ถ้อยคำ 
อย่างน้อย 2 คน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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 

 

http://www.chainatcity.go.th/


19. หมายเหตุ - 

 

 
วันที่พิมพ์ 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. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอก
บ้าน 

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

1) สถานที่ให้บริการ  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1)  กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา        
 หรือเจ้าบ้าน 



(2)  กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
 3. เงื่อนไข 
(1)  การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องดำเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(3)  กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ 
ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่ง
ให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน หรือสำเนา
ทะเบียนประวัติ

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ที่เกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

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

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 
หมายเหต-ุ 

3) ช่องทางการร้องเรียน  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 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


18. หมายเหตุ- 

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

  
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีสำนักทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีสำนักทะเบียนอื่น    
(ระเบียบฯ ข้อ 64/1) 02/06/2558 14:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคล  ดังกล่าว 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24  ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร. 4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผู้ตายรักษา
ก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของผู้ตาย
ได)้ 

4) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินกำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการตายเกินกำหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย หรือ ที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน



แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30  วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่) 

2) 

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

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตาย
เข้ารับการรักษา
ก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่ง
บอกตัวบุคคลของ
ผู้ตาย) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

19. หมายเหตุ- 

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียนอื่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียน
อ่ืน 02/06/2558 14:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย หรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทำลาย) 

12. หลักเกณฑ์  วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
  3. เงื่อนไข 

 
 



      (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
  (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ 
ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียน
กลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นให้ 
นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สามารถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ
ผู้ตาย) 

3) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เช่น รูปถ่ายงาน
ศพของผู้ตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 

 
 

 

http://www.chainatcity.go.th/


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. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอก
บ้าน 

 (ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
     (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
     (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 



 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
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 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ ถ้า
มี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ- 

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

 
 

http://www.chainatcity.go.th/


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

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ย้ายออก 
 



 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน 7 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

2) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้องมี
บัตรประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ 
และหนังสือ
มอบหมายจากเจ้า
บ้าน) 

3) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่  
ถ้ามี) 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกับ 
กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

 
 
 
 
 
 

 

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

http://www.chainatcity.go.th/


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

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

02/06/2558 14:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เป็นสำนักทะเบียนปลายทาง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
 
 



 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  20  นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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  - 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็น

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180  วัน 
 
 
 



 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ที่ออกจากบ้าน
มีชื่ออยู่) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน 
เช่น สำเนาบัตร
ประจำตัว (ถ้ามี) 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจำตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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– 

 

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

 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

http://www.chainatcity.go.th/


หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคูม่ือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ  
(ระเบียบฯ ข้อ 87) 02/06/2558 14:48 

  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่คนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน 
 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี



รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ทีค่นไป
ต่างประเทศมีชื่อ
อยู่) 

2) 
หลักฐานการ
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
บัตรประจำตัวผู้
ไดัรับมอบหมาย 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย 
กรณีได้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 
 
 

 

http://www.chainatcity.go.th/


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

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ  
ข้อ 85) 02/06/2558 14:51  
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

13.   1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
     (1)  ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสำนักทะเบียน 
     (2)  บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
     (3  )ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจำเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วย
ตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจำเป็นอ่ืน) 
 



2. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
15. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 

 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บัตรประจำตัว
ของเจ้าบ้าน 

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

3) 
ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

17. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

18. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญ

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายออก) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
 



  2. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ
มอบหมาย) 
 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคนอื่นๆ 
ที่มีชื่อเป็นผู้ย้าย
ออกในใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ฉบับที่สูญหาย
หรือชำรุด กรณีผู้
ย้ายออกมากกว่า 
1 ราย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 

http://www.chainatcity.go.th/


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

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียน

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตสำนักทะเบียน
เดียวกัน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15  วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
 



 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอม
ให้ย้ายเข้า) 

3) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า
มี) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ย้ายออก 
และท่ีย้ายเข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหน้า 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท)  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคูม่ือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 83) 
02/06/2558 14:51  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งย้ายออก) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้ง
สุดท้ายก่อนการ
ย้ายออก) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


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

1. ชือ่กระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15  วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
 



 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
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 สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการย้าย
ออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 

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

 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพื่อเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อำนาจและบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ
อำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6)  
 27/05/2558 14:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน แต่มี
ความประสงค์จะทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
  2. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี



รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้องประสงค์จะ
ขอลงรายการเป็น
เจ้าบ้าน) 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  

(ระเบียบฯข้อ 115) 02/06/2558 15:29  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ยื่นคำร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 



  2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
     (1) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
     (2) นายอำเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอำเภอ (แล้วแต่
กรณ)ี พิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 
 
 



14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

2) ช่องทางการร้องเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  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 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

http://www.chainatcity.go.th/


 

19. หมายเหตุ- 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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



คู่มือสำหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

2) สถานที่ให้บริการสำนักบริการที่ 2 ถ.ลำลูกกา-องครักษ์ คลอง 9 อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2791-7034 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 



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

3) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนจังหวัด หรือสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง   
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สำนักทะเบียนที่จัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาดำเนินการด้วย
ตนเอง) 
 

2) บัตรประจำตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่แสดง
ความเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

       
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 

http://www.chainatcity.go.th/


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. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
          (ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 

 หมายเหตุ (สำนักทะเบียนที่จัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่สำนักทะเบียนที่จัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
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) 
หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 



1) เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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– 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ) 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอำนาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ำ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนที่มี
ชื่อซ้ำ โดยให้ยืนยันให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่มี
รายการบุคคลซ้ำ
กัน) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้งหรือ
ของเจ้าบ้าน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

18. หมายเหตุ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

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

http://www.chainatcity.go.th/


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

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขที่บ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 

14:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 



 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

 
 
 
 
 
 

 

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

http://www.chainatcity.go.th/


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

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

    1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทำลาย 
    2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกทำลาย 
 



 
 
    3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 



 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ- 

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

 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 

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

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศสำนักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการเกิด  

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

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องเกิด / ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน / ที่ผู้ร้องมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน) 
 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ยื่นคำร้อง ไดแ้ก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
  2. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อมที่
เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานที่เกิด 
จำนวนพี่น้องร่วมบิดามารดา 
และทีอยู่ปัจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมด
พร้อมความเห็น เสนอให้
นายอำเภอพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอำเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน แล้วแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียน
อำเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นทราบ 

9 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
ดำเนินการ และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
รูปถ่าย 2 นิ้ว 
จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

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

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานที่แสดง
ว่าเกิดใน
ราชอาณาจักร 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน , 
ใบสำคัญประจำถิ่น
ที่อยู่ หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าว เป็นต้น) 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
 เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อน
ผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ  

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

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ) 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี ้การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
 



 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
 
 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน ถ้ามี) 

2) 

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

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ทำงาน หลักฐาน
การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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 - 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

http://www.chainatcity.go.th/


 

 
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94) 02/06/2558 14:56  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
  2. สถานที่ยื่นคำร้อง ประกอบด้วย 
     (1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นคำร้องที่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียน
ท้องถิ่น ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
     (2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำร้องที่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น 
ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
  3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2  คน 
  4. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และรวมรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 



14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
ราษฎรที่มี
รายการบุคคลที่
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตามแต่กรณ)ี 

3) 

เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามา
ในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ข้อ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ) 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ของผู้ร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

 

http://www.chainatcity.go.th/


18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 

 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลับประเทศไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิม
ชื่อ โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) 02/06/2558 15:05  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคล
ที่น่าเชื่อถือได้ ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และความจำเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได้ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอให้ นาย
ทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

           ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิดที่ออกให้
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ต่างประเทศท่ีผู้
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรองการเกิดที่
ออกโดยรัฐบาล
ต่างประเทศ ต้องผ่าน
การแปลและรับรองจา
กระทรวงการ
ต่างประเทศของไทย) 

3) 
เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

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



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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ
โดยมีหลักฐานการเกิด (ระเบียบฯ ข้อ 96) 02/06/2558 14:58  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 



 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี ้การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอ
เพ่ิมชื่อและคำยินยอม โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อำเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณา 
 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอ หรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

            ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 

หลักฐานการเกิด
ของผู้ร้อง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกให้โดย
สถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย ใน
ต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
นั้นเกิด) 

3) 

เอกสารที่แปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ร้องมี
หลักฐานการเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
นั้นเกิด) 

4) 
หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1
) 

สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร. 14) 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

3) ช่องทางการร้องเรียน  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- 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทาง
ของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 
(ระเบียบฯ ข้อ 96/1) 02/06/2558 15:00  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ) 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
  3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทย ให้ทำเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน
ราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว 

60 วัน - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้มีสัญชาติ
ไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
พร้อมคำยินยอมให้เพ่ิมชื่อ ผู้
แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอให้ 
นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ระยะเวลาดำเนินการรวม  90 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

           ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตรประจำตัว
ประชาชนขาวดำ ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสือ
สำคัญประจำตัว หลักฐาน
การศึกษา หรือหลักฐาน
ทหาร ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ – 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

http://www.chainatcity.go.th/


ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ– 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

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

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
2. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอำเภอ 
แห่งท้องที่ พิจารณา อนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น ดำเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

         ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตร
ประจำตัวประชาชนขาวดำ ) 

2) 

หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
สำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารที่ราชการ
ออกให้ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

 

http://www.chainatcity.go.th/


18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ – 

 

 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี
หลักฐานมาแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี
หลักฐานมาแสดง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทย 

ขอเพ่ิมชื่อ ในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ข้อ 97) 02/06/2558 15:07 

  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู้ขอเพ่ิมชื่อนั้นมีภูมิลำเนาอยู่) 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
  3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การ
หารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมา ของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายอำเภอท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 



14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

             ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตร
ประจำตัวประชาชนขาวดำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานราชการ
อ่ืน เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

http://www.chainatcity.go.th/


 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มี

อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 
 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 
หกสิบวันนับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตร ของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้าที่ของบิดา มารดา ผู้ปกครองหรือ
บุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นคำขอ แต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นคำขอด้วยตนเองกรณีหากมีความจำเป็น อาจต้อง
สอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจำตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



              ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่นสำเนา
ทะเบียนนักเรียน 
ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอมีบัตร บ.ป.1 

http://www.chainatcity.go.th/


- 
 
 
 

19. หมายเหตุ  - 

วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

    1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิม

หมดอายุ 25/05/2558 11:05  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผู้ที่บัตรเดิมหมดอายุ ต้องมีบัตรใหม่โดยยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรเดิม
หมดอายุ หรือจะขอมีบัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรหมดอายุก็ได้ โดยยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวันก่อน
วันที่บัตรเดิมหมดอายุ 
   หากไม่ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายกำหนด
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท กรณีหากมีความจำเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยานบุคคลเป็นการ
เพ่ิมเติม 
 
 13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจำตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 



 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิมที่
หมดอายุ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16.ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 

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

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

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

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

 
19.หมายเหตุ– 
 
 
วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
 
หมายเหตุ – 
 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ที่ทำบัตรสูญหายหรือบัตรถูกทำลาย ต้องมีบัตรใหม่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรสูญหายหรือบัตรถูกทำลาย 
หากไม่ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายกำหนดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100  บาท 
กรณีหากมีความจำเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจำตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

  
        ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 



 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายของผู้
ขอมีบัตรและเป็น
เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ
เดินทาง เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการแจ้ง
ความบัตรสูญหาย
หรือบัตรถูก
ทำลาย 

กองบัญชาการ
ตำรวจนครบาล 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ – 
 

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

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

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

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

http://www.chainatcity.go.th/


 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
19.หมายเหตุ- 
 
วันที่พิมพ์ 21 ก.ค.2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชำรุดในสาระสำคัญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชำรุดในสาระสำคัญ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่  กรณีบัตรชำรุดใน

สาระสำคัญ 25/05/2558 15:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ที่ทำบัตรประจำตัวประชาชนชำรุดในสาระสำคัญ ต้องมีบัตรใหม่ภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรประจำตัว
ประชาชนชำรุดในสาระสำคัญหากไม่ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนดหกสิบวัน 
ตามท่ีกฎหมายกำหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 



     กรณีหากมีความจำเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจำตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

        ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจำตัว
ประชาชนเดิมที่
ชำรุด) 

2) 

หลักฐานเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ
เดินทาง ฯลฯ 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (ไม่ต้องสอบสวน
พยานเพิ่มเติม) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 

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

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

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

http://www.chainatcity.go.th/


 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอมีบัตร บ.ป.1 
 

19. หมายเหตุ- 

วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคำ
นำหน้านามจาก "เด็กชาย" เป็น "นาย"และจาก"เด็กหญิง" เป็น"น.ส.") 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคำ
นำหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    นาท ี
 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ 
(ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคำนำหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
26/05/2558 09:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากรายการในบัตรไม่ตรงกับรายการในทะเบียนบ้านเช่นเปลี่ยนคำนำหน้านามจากเด็กชายเป็นนายหรือจากเด็กหญิง
เป็นนางสาวสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนใหม่ได้ 
     กรณีหากมีความจำเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจำตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

          ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
 
 



 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม   20   บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอมีบัตรบ.ป.1 
- 

19. หมายเหตุ - 

วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่

อยู่ 03/06/2558 11:14  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผู้ที่เปลี่ยนที่อยู่ประสงค์จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้ 
  กรณีหากมีความจำเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจำตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอมีบัตรบ.ป.1 
- 

 
19. หมายเหตุ– 

 
 
 
 
 

 

วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและช่ือสกุล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อ
ตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 26/05/2558 09:17  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่านั้น ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผู้ที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้านต้องขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนใหม่
ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้านกรณีหากมีความจำเป็นอาจต้อง



สอบสวนผู้ยื่นคำขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติมหากไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ภายในกำหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายกำหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจำตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  15  นาท ี
 
 
 
 
 



 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอมีบัตรบ. ป.1 
- 

19. หมายเหตุ- 

วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อตัวชื่อ
สกุลหรือชื่อตัว
และชื่อสกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ำกว่า 7  ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอำเภอ แห่งท้องที่ 
พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน ท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ที่รับ
ตัวเด็กท่ีแจ้งเกิด
เอาไว้) 

2) 

บันทึกการรับตัว
เด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย 
พนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือ
ตำรวจ หรือ
เจ้าหน้าที่พัฒนา



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 
ซึ่งได้รับตัวเด็ก
เอาไว้) 

3) 
รูปถ่ายของเด็ก 2 
นิ้ว จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอื่นๆ ที
เกี่ยวข้องกับตัว
เด็ก ทั้งพยาน
เอกสาร หรือ
พยานวัตถุ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 
 

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

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

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

หมายเหตุ   ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษโ์ต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000 ) 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่
ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ใน
อุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่
ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 02/06/2558 
14:28  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ  หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง   ณ  หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ำกว่า 18  ปี 
  2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อ
หน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให้
นายอำเภอแห่งท้องที่ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์ หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับ
ตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิด
เอาไว้) 

2) 
หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว - 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2 รูป 

4) 

หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร 
และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

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

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน เมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบ
ฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และกรณีสำนักทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียนบ้าน สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฏชื่อคนตาย) 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตาย 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจำตัวผู้
มอบหมาย 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

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

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

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคน
สาบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคน
สาบสูญ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15  วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาคำสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ
มอบหมาย พร้อม
บัตรประจำตัวผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

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

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่าง
ด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่าง
ด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

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

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก



ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการตาย
ที่ออกโดยรัฐบาล
ของประเทศท่ีมี
การตาย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและรับรอง
ความถูกต้องจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

1 1 ฉบับ (ที่มีชื่อคนตาย) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร. 14 ทะเบียนท้องถิ่น 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจำตัว
ประชาชนผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ – 
 

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

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลโดยถึง
ที่สุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลโดยถึง
ที่สุด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมี
บิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้รับสัญชาติไทยโดย
คำสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยคำพิพากษา
หรือคำสั่งของศาลถึงที่สุด (ระเบียบฯ   ข้อ 103) 02/06/2558 15:17  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของบุคคลที่ของเพ่ิมชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สูติบัตรผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถิ่น 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) 

ใบสำคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าว หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

สำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) 

คำสั่งของ
รัฐมนตรี หรือคำ
พิพากษาของศาล 

สำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชาติไทยโดย

คำสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายว่าด้วย

สัญชาติ และบุคคล
ที่ได้สัญชาติไทย
โดยมีคำพิพากษา
หรือคำสั่งของศาล

ถึงท่ีสุด) 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ – 
 



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

หมายเหตุ- 
 

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

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

  
  
  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
     (ระเบียบฯ ข้อ 102) 02/06/2558 15:16  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ และบิดามารดา โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 

เอกสารที่ทาง
ราชกาารออกให้
ซึ่งแสดงว่าเป็นคน
สัญชาติไทย เช่น 
หนังสือสำคัญการ
แปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย สำเนาคำสั่ง
ศาล หรือคำ
พิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

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

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 
02/06/2558 15:12  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก



ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง 
เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
และสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตาย หรือการจำหน่าย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอำเภอ ท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผู้ร้อง
ถูกจำหน่าย
เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
บัญชีสำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 

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

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบสำคัญถิ่นที่อยู่
หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดา (กรณีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 
มารดา เป็นคน
ต่างด้าว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 

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

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู
ของบุคคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และ
บุคคลที่น่าเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให้ 
นายอำเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการเพ่ิมชื่อ และแจ้ง
ให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจำตัว



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชนขาวดำ 
ฯลฯ) 

2) 
หลักฐานรับตัว
เด็กไว้อุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

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

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

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

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจำหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลข
ประจำตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจำหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลข
ประจำตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือ
จำหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดใน
ข้อเท็จจริง (ระเบียบฯ ข้อ 99) 02/06/2558 15:09  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก



ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุที่มีการ
แจ้งการตาย หรือการ
จำหน่ายรายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอำเภอ พิจารณา
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 
 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอำเภอ
แล้ว นายทะเบียนอำเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ดำเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 
 

10 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่มีการลงรายการ 
"ตายหรือ
จำหน่าย") 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

มรณบัตร หรือใบ
รับแจ้งการตาย 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 
 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

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

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้ง
เกิดเกินกำหนดหรือตกสำรวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้ง
เกิดเกินกำหนดหรือตกสำรวจ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับ
การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินกำหนดหรือตกสำรวจ  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ...../ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สำนักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วย                  
การทะเบียนราษฎร  กรณีหากมีความจำเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายกำหนดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกิน  100  บาท 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจำตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่ผู้นั้นเคยมี
ชื่ออยู่ก่อน หรือ
หลักฐานเอกสาร

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพิ่มเติม 
กรณีตกสำรวจ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ทางราชการ
ออกให้อย่างใด
อย่างหนึ่ง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

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

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจำตัว
ประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจำตัว
ประชาชน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชนพ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ
การยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจำตัวประชาชน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ...../ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สำนักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจำตัวประชาชนซึ่งมีบัตรประจำตัวตามกฎหมายอื่นให้ใช้บัตรประจำตัวนั้นแทน
ได้แต่หากประสงค์จะขอมีบัตรประจำตัวประชาชนสามารถขอมีบัตรได้ 
กรณีหากมีความจำเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจำตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานแสดง
การเป็นบุคคลซึ่ง
ได้รับการยกเว้น

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำขอมี
รา่งกายพิการเดิน
ไม่ได้ตาบอดทั้ง 2 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่ต้องมีบัตร ข้างหรือเป็นใบ้ไม่
ต้องเรียกหลักฐาน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

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

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้น
สภาพได้รับการยกเว้น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ...../ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สำนักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่พ้นสภาพการได้รับยกเว้น 
กรณีหากมีความจำเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมายกำหนดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจำตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานแสดง
การพ้นจากสภาพ

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องมีบัตร เช่น
หลักฐานที่ทางวัด
ออกให้เพือ่แสดง
ว่าได้ลาสิกขาบท
แล้วเมื่อใด , 
เอกสารแสดงการ
พ้นโทษจาก
เรือนจำหรือที่
ต้องขัง , เอกสาร
การจบการศึกษา
จากต่างประเทศ 
ฯลฯ เป็นต้น 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

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

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

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติกรณีเป็น  ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจำตัวประชาชน  (สำนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับ
สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอ
กลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี 25/05/2558 10:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการสำนักทะเบียนอำเภอ...../ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../สำนักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทยสำหรับผู้ไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดหรือได้
กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
กรณีหากมีความจำเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายกำหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  
100 บาท 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ดำเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบัตร ,พิมพ์คำขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจำตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจำตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนังสือสำคัญการ
แปลงสัญชาติเป็น

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไทยหรือหนังสือ
สำคัญแสดงการ
ได้กลับคืนสัญชาติ
ไทย 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

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

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

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

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

1) แบบคำขอมีบัตรบ.ป.1 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กำไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในระดับปฐมวัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย  สังกัดเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน: การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในระดับปฐมวัย 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
3.ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:   
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     -  
6. ระดับผลกระทบ: -  
7. พื้นที่ให้บริการ: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด-   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย ถ.ลูกเสือ 1 ต.บ้านกล้วย อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  
เบอร์โทรติดต่อ 056-411203 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
 
 

กรอกใบสมัคร เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

 
 

 
โรงเรียนเทศบาล

 

ระดับชั้น / อายุ เกิดระหว่าง  วัน/เดือน/ปี 
อนุบาล 1 ( 3 ขวบ )   17 พฤษภาคม 2559  ถึงวันที่    16 พฤษภาคม 2560 
อนุบาล 2 ( 4 ขวบ )   17 พฤษภาคม 2558  ถึงวันที่    16 พฤษภาคม 2559 
อนุบาล 3 ( 5 ขวบ )   17 พฤษภาคม 2557  ถึงวันที่    16 พฤษภาคม 2558 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

15 นาที บ้านกล้วย 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

 
 
พนักงานเจ้าหน้าที่ทดสอบ
วัดความรู้พ้ืนฐานนักเรียน 
 

 
 

1 ชั่วโมง 

 
โรงเรียนเทศบาล

บ้านกล้วย 

 

3) 

 
 
การพิจารณา 
 

 
 
ลงทะเบียน/มอบตัวนักเรียน 
 

 
 

6 นาที 

 
โรงเรียนเทศบาล

บ้านกล้วย 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 ชั่วโมง 20 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 - ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน/บิดา/
มารดา/ผู้ปกครอง 

- - 1 ชุด - 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน/บิดา/
มารดา/
ผู้ปกครอง/
นักเรียน 

- - 1 ชุด - 

3) 
สำเนาสูติบัตร
นักเรียน 

-  
 

 

1 ฉบับ - 

4) 
หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล 
(ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ - 

5) รูปถ่าย 1 นิ้ว - 2  รูป - 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน: โรงเรยีนเทศบาลบ้านกล้วย หมายเลขโทรศัพท์ 056-411203 
 หมายเหตุ - 

2) 
3) 
 

Website WWW.bankluayschool.ac.th  (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1. ใบสมัคร  
 
19.หมายเหตุ 

 
 

วันที่พิมพ์ 07/04/2563 
สถานะ  
จัดทำโดย โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในระดับประถมศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย  สังกัดเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน: การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในระดับประถมศึกษา 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
3.ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:   
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

        
- 

 

6.ระดับผลกระทบ: -  
7.พื้นที่ให้บริการ: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  - วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด-   
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย ถ.ลูกเสือ ๑ ต.บ้านกล้วย อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  
เบอร์โทรติดต่อ 056-411203 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

   
 
 

 

ระดับชั้น / อายุ เกิดระหว่าง  วัน/เดือน/ปี 
ประถมศึกษาปีที่ 1 ( 6 ขวบ )   17 พฤษภาคม 255๖  ถึงวันที่    16 พฤษภาคม 256๗ 
ประถมศึกษาปีที่ 2 - 6   จบก่อนในระดับชั้นที่สมัครเรียน 



 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกใบสมัคร เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

 
 

15 นาที 

 
โรงเรียนเทศบาล

บ้านกล้วย 

 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

 
 
พนักงานเจ้าหน้าที่ทดสอบ
วัดความรู้พ้ืนฐานนักเรียน 
 

 
 

1 ชั่วโมง 

 
โรงเรียนเทศบาล
บ้านกล้วย 

 

3) 

 
 
การพิจารณา 
 

 
 
ลงทะเบียน/มอบตัวนักเรียน 
 

 
 
5 

 
โรงเรียนเทศบาล
บ้านกล้วย 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 ชั่วโมง 20 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 - ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน/บิดา/
มารดา/ผู้ปกครอง 

- - 1 ชุด - 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน/บิดา/
มารดา/
ผู้ปกครอง/
นักเรียน 

- - 1 ชุด - 

3) สำเนาสูติบัตร -  1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นักเรียน  
 

4) 
หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล 
(ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ - 

5) รูปถ่าย 1 นิ้ว - 2  รูป - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง 

การเป็นนักเรียน 
จากโรงเรียนเดิม 

 1  ฉบับ ป.2-ป.6 

2) หนังสือส่งตัว  1  ฉบับ ป.2-ป.6 

3) แบบแสดง 
ผลการเรียน ปพ.1  1  ฉบับ ป.2-ป.6 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน: โรงเรยีนเทศบาลบ้านกล้วย หมายเลขโทรศัพท์ 056-๔๑๑๒๐๓ 
 หมายเหตุ - 

2) 
3) 
 

Website WWW.bankluayschool.ac.th  (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. ใบสมัคร  

 
19. หมายเหตุ 

 
วันที่พิมพ์ 07/04/2563 
สถานะ  
จัดทำโดย โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 



 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย สังกัดเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:   
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     -  
6. ระดับผลกระทบ: -  
7. พื้นที่ให้บริการ: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด-   
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย ถ.ลูกเสือ 1 ต.บ้านกล้วย อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000  
เบอร์โทรติดต่อ  056-411203 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบสมัคร เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของ

 
 

15 

 
โรงเรียนเทศบาล

บ้านกล้วย 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เอกสารหลักฐาน 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

 
 
พนักงานเจ้าหน้าที่ทดสอบ
วัดความรู้พ้ืนฐานนักเรียน 
 

 
 

4 ชั่วโมง 

 
โรงเรียนเทศบาล
บ้านกล้วย 

 

3) 

 
 
การพิจารณา 
 

 
 
ลงทะเบียน/มอบตัวนักเรียน 
 

 
 
5 

 
โรงเรียนเทศบาล
บ้านกล้วย 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 ชั่วโมง 20 นาท ี
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 - ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน/บิดา/
มารดา/ผู้ปกครอง 

- - 1 ชุด - 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน/บิดา/
มารดา/
ผู้ปกครอง/
นักเรียน 

- - 1 ชุด - 

3) 
สำเนาสูติบัตร
นักเรียน 

-  
 

 

1 ฉบับ - 

4) 
หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล 
(ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ - 

5) รูปถ่าย ๑ นิ้ว - 2  รูป - 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง 
จบหลักสูตร  1 1 ฉบับ  

2) แบบแสดง 
ผลการเรียน ปพ.1  1 1 ฉบับ  

 
16.ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน: โรงเรยีนเทศบาลบ้านกล้วย หมายเลขโทรศัพท์ 056-411203 
 หมายเหตุ - 

2) 
3) 
 

Website WWW.bankluayschool.ac.th  (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1. ใบสมัคร  
 
19.หมายเหตุ 

 
 

วันที่พิมพ์ 07/04/2563 
สถานะ  
จัดทำโดย โรงเรียนเทศบาลบ้านกล้วย 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง  กองการศึกษา  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง  กองการศึกษา  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  
3.ประเภทของงานบริการ:  -  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:  -  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

1)  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 
2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6.ระดับผลกระทบ:  บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0  วัน  
9.ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  (สำเนาคู่มือประชาชน) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง  ม.5  ต.ท่าชัย  อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000  
 เบอร์โทรติดต่อ 056-475041 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 15:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการสมัครเข้าเรียน 

  
 

ระดับชั้น / อายุ เกิดระหว่าง  วัน/เดือน/ปี 
อนุบาล 1 ( 3 ขวบ ) ระหว่าง 17 พฤษภาคม 2559  ถึง  16 พฤษภาคม 2560 
อนุบาล 2 ( 4 ขวบ ) ระหว่าง 17 พฤษภาคม 2558  ถึง  16 พฤษภาคม 2559 
อนุบาล 3 ( 5 ขวบ ) ระหว่าง 17 พฤษภาคม 2557  ถึง  16 พฤษภาคม 2558 



13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) กรอกใบสมัคร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัคร เพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ให้ครูสายชั้นอนุบาล 

 
10 นาที 

 

โรงเรียนเทศบาล 
วัดหัวยาง  

 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

10 นาที โรงเรียนเทศบาล 
วัดหัวยาง  

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  20 นาที 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 - ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร เด็กท่ีจะ
เข้าเรียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร 
หนังสือรับรองการ
เกิดหรือหลักฐานที่
ทางราชการออกให้
ในลักษณะเดียวกัน
แทน 

2) ทะเบียนบ้าน 
ของ 
- เด็กท่ีจะเข้า
เรียน 
- บิดา 
- มารดา 
- ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง  
1 
1 
1 
1 

 
1 
1 
1 
1 

 
ฉบับ 
ฉบับ 
ฉบับ 
ฉบับ 

 

3) ใบเปลี่ยนชื่อ หรือ 
นามสกุล (กรณีมี
การเปลี่ยนชื่อ
หรือนามสกุล) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน: โรงเรยีนเทศบาลวัดหัวยาง   กองคลัง   เทศบาลเมืองชัยนาท   

หมายเลขโทรศัพท์   056-475041 
 หมายเหตุ - 

2) 
 

E Mail : tedhyschool@hotmail.com   

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 07/04/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง  กองการศึกษา  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง  กองการศึกษา  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  
3. ประเภทของงานบริการ:  -  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  -  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

1)  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

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

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  (สำเนาคู่มือประชาชน) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง   ม. 5  ต.ท่าชัย  อ.เมือง  จ.ชัยนาท  17000   เบอร์โทรติดต่อ 
056-475041 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 15:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการสมัครเข้าเรียน 

1)  ประถมศึกษาปีที่ 1 (อายุ 7 ขวบ) ตามปีปฏิทิน (เด็กท่ีเกิดปี พ.ศ. 2556) 
2)  ประถมศึกษาปีที่ 2 – 6 รับนักเรียนโอนย้าย 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) กรอกใบสมัคร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัคร เพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ให้ฝ่ายทะเบียน 

 
10 นาที 

 

โรงเรียนเทศบาล 
วัดหัวยาง  

 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

10 นาที โรงเรียนเทศบาล 
วัดหัวยาง  

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 - ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร เด็กท่ีจะ
เข้าเรียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร 
หนังสือรับรองการ
เกิดหรือหลักฐานที่
ทางราชการออกให้
ในลักษณะเดียวกัน
แทน 

2) ทะเบียนบ้าน 
ของ 
- เด็กท่ีจะเข้า
เรียน 
- บิดา 
- มารดา 
- ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง  
1 
1 
1 
1 

 
1 
1 
1 
1 

 
ฉบับ 
ฉบับ 
ฉบับ 
ฉบับ 

 

3) ใบเปลี่ยนชื่อ หรือ 
นามสกุล (กรณีมี
การเปลี่ยนชื่อ
หรือนามสกุล) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  

 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (เฉพาะนักเรียนที่โอนย้ายมา) 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ระเบียนแสดงผล
การเรียนหลักสูตร

การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน (ปพ.1) 

จากโรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ  

2) แบบรายงานผล
การพัฒนา

คุณภาพผู้เรียน
รายบุคคล 
 (ปถ. 06) 

จากโรงเรียนเดิม 1 1 ชุด  

3) ระเบียนสะสม  
(ปถ. 08) จากโรงเรียนเดิม 1 1 ชุด  

4) บัตรบันทึก
สุขภาพประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 

จากโรงเรียนเดิม 1 1 ชุด  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน: โรงเรยีนเทศบาลวัดหัวยาง   กองคลัง   เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์         

056-475041 
 หมายเหตุ - 

2) 
 

E Mail : tedhyschool@hotmail.com   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 07/04/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย โรงเรียนเทศบาลวัดหัวยาง 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับปฐมวัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเทศบาลเขาท่าพระ กองการศึกษา  เทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับปฐมวัย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: สถานศึกษา 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: - 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
   จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
   จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด    

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ เลขท่ี 17 อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000   
เบอร์โทรติดต่อ 056-019721 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการสมัครนักเรียน 

 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การกรอกใบสมัคร 
 

ครูสายชั้นปฐม 15 นาที โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ  

2) การตรวจใบสมัคร ครูสายชั้นปฐม 5 นาที โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ  

ระดับชั้น / อายุ เกิดระหว่าง  วัน/เดือน/ปี 
อนุบาล 1 ( 3 ขวบ ) 17 พฤษภาคม 2559                16 พฤษภาคม 2560 
อนุบาล 2 ( 4 ขวบ ) 17 พฤษภาคม 2558                16 พฤษภาคม 2559 
อนุบาล 3 ( 5 ขวบ ) 17 พฤษภาคม 2557                16 พฤษภาคม 2558 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 นาที 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

              - 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นใบสมัคร 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา 
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สูติบัตร กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 
3) รูปถ่าย กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

4) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

-  

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) โรงเรียนเทศบาลเขาท่าพระ   หมายเลขโทรศัพท์  056-019721 

 หมายเหตุ - 
  

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - 

19.หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 7/4/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นางสาวนิศาชล  ฤทธิ์เรืองเดช 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับประถมศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเทศบาลเขาท่าพระ สังกัดเทศบาลเมืองชัยนาท  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับประถมศึกษา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: สถานศึกษา 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: - 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
  จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
  จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ เลขท่ี 17 อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000   
เบอร์โทรติดต่อ 056-019721 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการสมัครนักเรียน 
ประถมศึกษาปีที่ 1 – ประถมศึกษาปีที่ 6  
โดยนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 มีอายุอย่างเข้าปีท่ี 7  

 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การกรอกใบสมัคร 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 15 นาที โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ  

2) 
การตรวจใบสมัคร 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 5 นาที โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 นาที 
 



 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      - 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นใบสมัคร 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา 
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สูติบัตร กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 
3) รูปถ่าย กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

4) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

-  

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) โรงเรียนเทศบาลเขาท่าพระ   หมายเลขโทรศัพท์  056-019721 
 หมายเหตุ - 

  
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - 
19.หมายเหตุ 

 
วันที่พิมพ์ 7/4/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นางสาวนิศาชล  ฤทธิ์เรืองเดช 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเทศบาลเขาท่าพระ สังกัดเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ: สถานศึกษา 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: - 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นทีใ่ห้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ เลขท่ี 17 อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000   
เบอร์โทรติดต่อ 056-019721 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการสมัครนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 

คุณสมบัติของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น โดยนักเรียนเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นต้องจบการศึกษา
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  

 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การกรอกใบสมัคร 

 
ครูสายชั้นปฐม 15 นาที โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ  

2) 
การตรวจใบสมัคร 

 
ครูสายชั้นปฐม 5 นาที โรงเรียนเทสบาลเขาท่าพระ  

ระยะเวลาดำเนินการรวม  40 นาที 
 



 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      - 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นใบสมัคร 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา 
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สูติบัตร กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 
3) รูปถ่าย กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

4) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

-  

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) โรงเรียนเทศบาลเขาท่าพระ   หมายเลขโทรศัพท์  056-019721 

 หมายเหตุ - 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - 

 
19.หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 7/4/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นางสาวนิศาชล  ฤทธิ์เรืองเดช 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับก่อนปฐมวัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับก่อนปฐมวัย 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองชัยนาท สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ: สถานศึกษา 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: - 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
         ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

       จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
       จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
       จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองชัยนาท เลขท่ี 17 อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000   
เบอร์โทรติดต่อ 056-019721 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการสมัครนักเรียน 

  
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การกรอกใบสมัคร 
 

ครูสายชั้นก่อนปฐมวัย 15 นาที ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
เมืองชัยนาท 

 

2) 
การตรวจใบสมัคร 
 

ครูสายชั้นก่อนปฐมวัย 5 นาที ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
เมืองชัยนาท 

 

ระดับชั้น / อายุ เกิดระหว่าง  วัน/เดือน/ปี 
ก่อนปฐมวัย (อายุ๒ขวบขึ้นไปถึง 3 ขวบ ) 17  พฤษภาคม 2560           16 พฤษภาคม 2561 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 นาท ี
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      - 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นใบสมัคร 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนา 
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สูติบัตร กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 
3) รูปถ่าย กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

4) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

2) สำเนาบัตร
ผู้ปกครอง กรมการปกครอง - 2 ฉบับ - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

-  

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองชัยนาท   หมายเลขโทรศัพท์  056-019721 
 หมายเหตุ - 

  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - 
19.หมายเหตุ 

 
วันที่พิมพ์ ๘/4/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นางสาวทัชชกร ขวัญจันทร์ 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
 

 

 
งานป้องกัน 

และ 

บรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน :  การให้บริการ ประชาชนจับสัตว์เลื้อยคลาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน :   การให้บริการจับสัตว์เลื้อยคลาน 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ :  รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: - 
6.ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ภายในเขตเทศบาลเมืองชัยนาท  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0     วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

      จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   10  
      จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
      จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน -  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง : ณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท (หลัง บขส.ใหม่) ถ.พหลโยธิน   
ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการทุกวัน ตั้งแต่เวลา  08:30 - 18:00 น.  
หมายเหตุ : โทร.ด่วน 199 หรือ 056-411500 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต – 
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

- แจ้งเรื่องขอรับบริการ
ทางโทรศัพท์ โทร. 199 
หรือ 056-411500 
- ติดต่อขอรับบริการด้วย
ตนเอง ณ งานป้องกันฯ 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

แจ้งสถานที่ขอรับบริการ 
และเบอร์โทรผู้ขอรับบริการ 
 

- งานป้องกันฯ 
เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานที่ที่ขอรับบริการว่าอยู่

5 นาที งานป้องกันฯ 
เทศบาลเมือง

 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ
หรือไม่ (ภายในเขตเทศบาล
เมืองชัยนาท) 
- เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ 

ชัยนาท  
 
 
(1. ระยะเวลาการ
ดำเนินการทั้งหมด 
: ภายใน 1 ชั่วโมง
นับตั้งแต่เวลาที่
แจ้งเรื่องเข้ามา  

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 1  ชั่วโมง 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

         -  ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับในการยื่น 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเหตุ : โทร.ด่วน 199 , 056-411500 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก -  
19.หมายเหตุ – 

 
 

วันที่พิมพ์ 30/03/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นายไพศาล  โลณานุรักษ์ 
อนุมัติโดย นายไชยรัตน์  สระแจ่ม 
เผยแพร่โดย - 



 
 
คู่มือสำหรับประชาชน :   การให้บริการประชาชนในการดันท่อน้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน :   การใหบ้ริการประชาชนในการดันท่อน้ำ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ :  รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : - 
6.ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ภายในเขตเทศบาลเมืองชัยนาท  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   10  ครั้ง  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  -  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  -  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง : ณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท (หลัง บขส ใหม่) ถ.พหลโยธิน 
ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30  
หมายเหตุ  : โทร.ด่วน 199 หรือ 056-411500 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  -  แจ้งเขียนคำร้องด้วยตนเอง ณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
  -  ระยะเวลาการให้บริการตามคิวที่มาขอร้อง 
  -  เจ้าหน้าที่หน่วยงานจะแจ้งเวลาการออกปฎิบัติหน้าที่ตามคิวคำร้องขอ 
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นข้อมูลคำร้อง 
 

1 วัน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณ

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ภัย เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

2) 

การพิจารณา 
 

- เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ตรวจสอบสถานที่ว่าอยู่ใน
เขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบหรือไม่ 
(ภายในเขตเทศบาลเมือง
ชัยนาท) 
- เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ 
 

1 วัน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณ
ภัย เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

 
 
 
 
 
1. ระยะเวลาการ
ดำเนินการทั้งหมด
ภายใน 1 วัน 
นับตั้งแต่ที่ยื่นคำ
ร้อง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 1  วัน 

14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
         -  ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบคำร้องทั่วไป 
โดยแสดงชื่อที่อยู่  
เบอร์ติดต่อผู้มา
ขอรับบริการ 
และสถานที่ขอรับ
บริการ 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 
 



 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) สถานที่ให้บริการ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 

ติดต่อด้วยตนเอง  : ณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท (หลัง บขส.ใหม่) ถ.พหลโยธิน   
ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการทุกวัน ตั้งแต่เวลา  08:30 - 18:00 น.  
หมายเหตุ : โทร.ด่วน 199 หรือ 056-411500 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคำร้องทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 

19.หมายเหตุ – 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 30/03/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นายไพศาล โลณานุรักษ์ 
อนุมัติโดย นายไชยรัตน์ สระแจ่ม 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน :   การให้บริการประชาชนในด้านการตัดต้นไม้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน :   การให้บริการประชาชนในด้านการตัดต้นไม้ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :   ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ :  รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: - 
6.ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ภายในเขตเทศบาลเมืองชัยนาท  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
        ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   6  ครั้ง  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  -  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  -  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง : ณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท (หลัง บขส ใหม่) ถ.พหลโยธิน 
ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง 
หมายเหตุ : โทร.ด่วน 199 หรือ 056-411500 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  - แจ้งเขียนคำร้องด้วยตนเอง ณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
  - ระยะเวลาการให้บริการตามคิวที่มาขอคำร้อง 
  - เจ้าหน้าที่หน่วยงานจะแจ้งเวลาการออกปฎิบัติหน้าที่ตามคิวร้องขอ 

 

 

 

 

 



 

 

 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นข้อมูลคำร้อง 
 

1 วัน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณ
ภัย เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

 

2) 

การพิจารณา 
 

- เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ตรวจสอบสถานที่ว่าอยู่ใน
เขตท่ีรับผิดชอบหรือไม่ 
(ภายในเขตเทศบาลเมือง
ชัยนาท) 
-เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ 
 

1 วัน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณ
ภัย เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

 
 
 
 
 
1. ระยะเวลา 
ภายใน 7 วัน 
นับตั้งแต่ที่ยื่นคำ
ร้อง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 1  วัน 

20. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
         -  ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 

21. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบคำร้องทั่วไป 
โดยแสดงชื่อที่อยู่  
เบอร์ติดต่อผู้
ขอรับบริการ 
และสถานที่ขอรับ
บริการ 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเหตุ : โทร.ด่วน 199 , 056-411500 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำร้องทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 

19.หมายเหตุ - 
 
 
 
 

 
วันที่พิมพ์ 30/03/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นายไพศาล โลณานุรักษ์ 
อนุมัติโดย นายไชยรัตน์ สระแจ่ม 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
คู่มือสำหรับประชาชน :  บริการประชาชนในด้านการเกิดอัคคีภัย หรือ เหตุเพลิงไหม้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน :   เหตุเพลิงไหม้ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ :  รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : - 
6.ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ภายในเขตเทศบาลเมืองชัยนาท และบริเวณพ้ืนที่ใกล้เคียง  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   5  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน -  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท (หลัง บขส.ใหม่) ถ.พหลโยธิน   
ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการทุกวัน ตลอด 24 ชั่วโมง  
หมายเหตุ : โทร.แจ้งเหตุด่วน 199 หรือ 056-411500 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต – 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

- แจ้งเรื่องขอรับบริการ
ทางโทรศัพท์ โทร. 199 
หรือ 056-411500 
- ติดต่อขอรับบริการด้วย
ตนเอง ณ งานป้องกันฯ 
เทศบาลเมืองชัยนาท 

แจ้งสถานที่ขอรับบริการ 
และเบอร์โทรผู้ขอรับบริการ 
 

- งานป้องกันฯ 
เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

- 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ - งานป้องกันฯ (1. ระยะเวลา : 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ที่ขอรับบริการ  เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

ภายใน 4 นาที
นับตั้งแต่เวลาที่
แจ้งเรื่องเข้ามา 
(ภายในเขต
เทศบาล) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม :  แล้วแต่สถานการณ์นั้น ๆ 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

         -  ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับในการยื่น 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองชัยนาท  

หมายเหตุ : โทรแจ้งเหตุด่วน 199 , 056-411500 
 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก -  
19.หมายเหตุ – 

 
วันที่พิมพ์ 30/03/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย นายไพศาล  โลณานุรักษ์ 
อนุมัติโดย นายไชยรัตน์  สระแจ่ม 
เผยแพร่โดย - 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสวัสดิการและสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน: การรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสวัสดิการสังคม สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:การรับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ.2562 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ เด็กที่เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุ
ครบหกปี มีสัญชาติไทย อาศัยอยู่กับผู้ปกครองในครัวเรือนทีมีรายได้น้อยเฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาทต่อคน ต่อปี 
โดยสมาชิกต้องมีความสัมพันธ์ทางเครือญาติหรือการสมรส หรืออยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา หรือด้วยเหตุอ่ืนตาม
กฎหมาย และสมาชิกต้องอาศัยอยู่จริงในครัวเรือนติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวันในรอบปีที่ผ่านมา 
แต่ไม่นับรวมลูกจ้างของครัวเรือน 
9.ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  45  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  10 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  1 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล: กองสวัสดิการสังคม สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองสวัสดิการสังคม) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมือง 
จ.ชัยนาท 17000   เบอร์โทรติดต่อ 056-415644 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  08.3 น.0- 16.30น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด)   (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 เด็กแรกเกิดที่มีสิทธิดังนี้ 

1. มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อหรือแม่มีสัญชาติไทย) 
2. เกดิตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ปี 
3. อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
4. ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 



ผู้ปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียน 

1. มีสัญชาติไทย 
2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ 
3. เด็กแรกเกดิต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
4. อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย  คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี 

       เพ่ือประโยชน์ในการอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานตามโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ โดยกรมกิจการเด็กและเยาวชน ขอความร่วมมือ
กระทรวงมหาดไทย เพื่อพิจารณาสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน อาสาสมัคร
สาธารณสุขหมู่บ้านหรือชุมชน หรือคณะกรรมการชุมชนร่วมดำเนินการดังกล่าว การยื่นคำขอลงทะเบียนเพื่อ
ขอรับสิทธิรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการเด็ก
และเยาวชนกำหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน(ดร.02) 
3. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
4. สูติบัตรเด็กแรกเกิด 
5. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครอง 
6. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 

            กรณีผู้ปกครองที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนซึ่งสมาชิกในครัวเรือนทุกคนที่มีอายุเกินสิบแปดปีขึ้นไปมี
บัตรสวัสดิกาสรแห่งรัฐ ไม่ต้องยื่นแบบรับรองสถานะของครัวเรือน(ดร.02) โดยนำบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของ
ทุกคนมาแสดงขณะยื่นคำร้องขอลงทะเบียนด้วย 

 กรณีผู้ปกครองที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนซึ่งสมาชิกในครัวเรือนประกอบอาชีพเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ให้แนบใบรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองรายได้ทุกคนมา
ประกอบการยื่นคำร้องขอลงทะเบียนด้วย  

 ผู้รับรองคนที่ 1 อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ อาสาสมัครสาธารณสุขประจำ
หมู่บ้านหรือชุมชน ซึ่งปฏิบัติงานในชุมชนที่ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งนั้น 

 ผู้รับรองคนที่ 2 ประธานอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจำตำบล ประธาน
ชุมชน  ข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นดำรงตำแหน่งในระดับปฏิบัติการขึ้นไปหรือเทียบเท่า ที่ปฏิบัติหน้าที่
ในท้องที่หรือท้องถิ่นแห่งนั้น(ต้องมิใช่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับมอบหมายในการรับ
ลงทะเบียน) 

 กรณีไม่มีผู้รับรอง หรือมีผู้รับรองแต่จำนวนไม่ครบถ้วน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับคำร้อง
ของลงทะเบียนส่งเรื่องให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์
จังหวัด  



แล้วแต่กรณีภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับคำร้อง เพื่อพิจารณาข้อเท็จจริงและวินิจฉัยให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่องจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หากพบว่าผู้ยื่นคำร้องขอ
ลงทะเบียนมีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ ให้แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทราบ หากไม่
เห็นชอบให้รับลงทะเบียนให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ
มนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณีแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ยื่นคำร้องขอลงทะเบียน และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับคำรัองขอลงทะเบียนและพิจารณาตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนแล้ว ให้ประกาศรายชื่อผู้ปกครองทีมีสิทธิรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ที่ทำการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งนั้น เพ่ือให้บุคคลที่มีส่วนได้ส่วนเสียยื่นคำร้องขอคัดค้านผู้ปกครองที่มีสิทธิ
รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ภายใน 15 วัน นับตังแต่วันที่ประกาศ เมื่อพ้นระยะเวลาตามวรรค
หนึ่ง ไม่มีผู้ยื่นคำร้องคัดค้าน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้สำนักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดท่ี
มีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้ยื่น
คำร้องขอลงทะเบียนเพ่ือ
ขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ 
กองสวัสดิการสังคม (แบบ
ดร.01,02) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

 
1 วัน 

 
กองสวัสดิการ

สังคม 
(เทศบาลเมือง

ชัยนาท) 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบแบบคำร้องขอ
ลงทะเบียน(ดร.01,02)  
พร้อมลงเยี่ยมบ้านผู้มีสิทธิ 
ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ 
 

 
3 วัน 

 
กองสวัสดิการ

สังคม 
(เทศบาลเมือง

ชัยนาท) 

 
ระยะเวลา : 
ภายใน 3-5 วันนับ
จากวันที่รับคำร้อง
ขอลงทะเบียนเพ่ือ
ขอรับสิทธิ 

3) 

การพิจารณา 
 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ
เงินอุดหนุน 
ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้

 
15 วัน 

 
กองสวัสดิการ

สังคม 
(เทศบาลเมือง

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับคำร้องขอ
ลงทะเบียนเพ่ือ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สำนักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงจังหวัด 
 

ชัยนาท) ขอรับสิทธิ 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

           ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
 
 
 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรสวัสดิการ
แห่งรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
สำเนาสูติบัตรเด็ก
แรกเกิด 

- 1 - ชุด - 

4) 
สำเนาสมุดบันทึก
สุขภาพแม่และ 

- - 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรอง
รายได้หรือ
ใบรับรอง
เงินเดือน พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สำเนาเอกสารผู้
รับรองคนท่ี 1  

- - 1 ชุด - 

7) 
สำเนาเอกสาร
ผู้รัองคนท่ี 2 

- 1 - ฉบับ - 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

                                    - ไม่มีเอกสาร - 
16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน:กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์ 056-415644 
 หมายเหตุ - 

  
 
 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 



 

 
 

 
 



19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 1/4/2563 
สถานะ - 
จัดทำโดย กองสวัสดิการสังคม (นางวรวรรณ  ตั่งสินชัย) 
อนุมัติโดย นางสราวรรณ  ขำเอ่ียม 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสวัสดิการสังคมเทศบาลเมืองชัยนาท  อำเภอเมือง  จังหวัดชัยนาท 
กระทรวง : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสวัสดิการสังคมเทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9.ข้อมูลสถิติ 

         จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 10  
         จำนวนคำขอที่มากที่สุด 11 
          จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด 2  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ       
 22/05/2558 11:38  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการกองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 
 โทรศัพท์ 056-415644   ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.    
(ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุขึ้นทะเบียนขอรับเงินได้ทุกเดือน ตลอดปีงบประมาณ 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2559 กำหนดให้คนพิการได้มาข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพความ
พิการ สามารถข้ึนทะเบียนได้ทุกเดือนและได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในเดือนถัดไป กรณีคนพิการที่ย้าย
ภูมิลำเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ก็สามารถไปขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบบบี้ยยังชีพความพิการใน
เดือนถัดไป  ณ  ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนด 

 
 



หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
    1. คนพิการยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการหรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

15 นาที กองสวัสดิการ
สังคมเทศบาล
เมืองชัยนาท 
อำเภอเมือง 
จังหวัดชัยนาท 

1. ระยะเวลา :  
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10  นาที กองสวัสดิการ
สังคมเทศบาล
เมืองชัยนาท 
อำเภอเมือง 
จังหวัดชัยนาท 

1. ระยะเวลา :  
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 



ระยะเวลาดำเนินการรวม25นาท ี
 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
- ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวคน
พิการตามกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการ 

- 1 - ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน - 1 - ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร(กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับ
เงินผ่านธนาคาร) 

- 1 - ชุด - 

4) หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 - ฉบับ  

5) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคำขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดย

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคน
ไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณีการยื่นคำ
ขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

-ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท โทร 056-414444 
-กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาทโทร 056-415644 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 58/36ถนนวงษ์โต ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท17000) 
โทร: 056-414444 /056-415644  
เว็บไซต์ www.chainatcity.go.th 
อีเมล์ info@chainatcity.go.th  

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
-แนบท้าย 

19.หมายเหตุ 
 
 

 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 01/04/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นางสาวทิพวรรณ  ดวงประเสริฐ 
อนุมัติโดย นางสราวรรณ  ขำเอ่ียม 
เผยแพร่โดย  

http://www.chainatcity.go.th/


 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
       ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0     วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
   จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 1  
   จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 1  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  22/05/2558 
16:47  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการที่ทำการกองสวัสดิการสังคมชั้น 3อาคารสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัด
ชัยนาท โทรศัพท์  056-415644  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.    
(ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ขึ้นทะเบียนขอรับเงินได้ทุกเดือน ตลอดปีงบประมาณ 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2548 กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำ
ขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 



2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่
อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
    1. ผู้ปว่ยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 
    2. ผู้ปว่ยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของ
รัฐ 
 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

15  นาที กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : 15
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วันนับจาก
ได้รับคำขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
4) การพิจารณา 

 
จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วันนับแต่
วันที่ยื่นคำขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการ
พิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจำกัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
- ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ

- 1 - ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย 

2) ทะเบียนบ้าน 
 

- 1 - ชุด - 

3) ใบแสดงความ
คิดเห็นแพทย์ 
 
 

1 1 - ชุด - 

4) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร(กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ย
สงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์ประสงค์
ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 - ชุด - 

5) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 - ฉบับ - 

6) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

7) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส์

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประสงค์ขอรับเงิน
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน 
- ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท โทร 056-414444 
- กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาทโทร 056-415644 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 58/36ถนนวงษ์โต ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท17000) 
โทร: 056-414444 / 056-415644  
เว็บไซต์ www.chainatcity.go.th 
อีเมล์ info@chainatcity.go.th 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       -แนบท้าย- 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 

วันที่พิมพ์ 01/04/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นางสาวทิพวรรณ  ดวงประเสริฐ 
อนุมัติโดย นางสราวรรณ  ขำเอ่ียม 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 
กระทรวง:กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
           ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

         จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
         จำนวนคำขอที่มากที่สุด 1  
         จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 1  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  22/05/2558 
16:47  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการที่ทำการกองสวัสดิการสังคมชั้น 3  อาคารสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัด
ชัยนาท  โทรศัพท์  056-415644   ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.    
(ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ขึ้นทะเบียนขอรับเงินได้ทุกเดือน ตลอดปีงบประมาณ 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำ
ขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 



2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่เขตเทศบาลเมืองชัยนาท 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่
อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
    1. ผู้ปว่ยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ปว่ยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของ
รัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

15  นาที กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : 15
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วันนับจาก
ได้รับคำขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

4) การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ

2 วัน กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กองสวัสดิการ
สังคมสำนักงาน
เทศบาลเมือง
ชัยนาท อำเภอ
เมือง จังหวัด
ชัยนาท 

1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วันนับแต่
วันที่ยื่นคำขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการ
พิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจำกัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      - ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย 

- 1 - ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน - 1 - ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 
3) ใบแสดงความ

คิดเห็นแพทย์ 
 
 

1 1 - ชุด - 

4) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร(กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ย
สงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์ประสงค์
ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 - ชุด - 

5) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 - ฉบับ - 

6) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

7) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส์
ประสงค์ขอรับเงิน
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน 
- ศูนย์ดำรงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท โทร 056-414444 
- กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชัยนาทโทร 056-415644 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 58/36ถนนวงษ์โต ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดชัยนาท17000) 
โทร: 056-414444 / 056-415644  
เว็บไซต์ www.chainatcity.go.th 
อีเมล์ info@chainatcity.go.th 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       -แนบท้าย- 

 
19.หมายเหตุ 

         - 
 

วันที่พิมพ์ 01/04/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นางสาวทิพวรรณ  ดวงประเสริฐ 
อนุมัติโดย นางสราวรรณ  ขำเอ่ียม 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
 
 

 
 
 

 

กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน:  การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การรับชำระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองคลังสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
  จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   
  จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 
   

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล:  กองคลัง  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงานสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
17000 เบอร์โทรติดต่อ  056-412427 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

 
 1. องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน  นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10  แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

 
1 วัน 

 
กองคลัง 

(เทศบาลเมือง
ชัยนาท) 

 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา 30 วัน กองคลัง ระยะเวลา : 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

(เทศบาลเมือง
ชัยนาท) 

ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง 
(เทศบาลเมือง
ชัยนาท) 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน
จะต้องชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  46  วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ

- 1 - ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

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
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน:กองคลัง เทศบาลเมืองชัยนาทหมายเลขโทรศัพท์ 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 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม) 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:การรับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  - วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล:  กองคลัง  สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงานสำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท (กองคลัง) ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ชัยนาท 
17000 เบอร์โทรติดต่อ 056-412427 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พ.ศ. 2475  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 



 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล)ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระ
ภาษ ี
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระ 
ภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม 

        กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน 
        ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ 
        แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร 
        หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง) 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสำเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

- 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน:กองคลัง เทศบาลเมืองชัยนาทหมายเลขโทรศัพท์ 056-412427 
 หมายเหตุ- 

2) 
3) 
 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

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

19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม) 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

http://www.chainatcity.go.th/


 
คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั้งใหม่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : การจดทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
       ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

       จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
       จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
       จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11.ช่องทางการให้บริการ  

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

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได้ 
 2. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 3. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  
 

http://www.dbd.go.th/


 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร 
 

10 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

3) 
การพิจารณา นายทะเบียนจดทะเบียน/

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ 

10 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

4) 
การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30  นาที 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  - ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

 
 
 

1  ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง

สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี

พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

    สำนักงานแห่ง
ใหญ ่

3) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

  1 ฉบับ 

(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าของ

บ้าน) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบพาณิช
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ

ใกล้เคียง
โดยสังเขป 

 1  ฉบับ  

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้ามี)
พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

 1  ฉบับ  

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ

ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  

 



 
16.ค่าธรรมเนียม 
- จดทะเบียนจัดตั้งใหม่  50  บาท 

 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน : กองคลัง เทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์  056 - 412427 
 หมายเหตุ - 

  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - 
 
19.หมายเหตุ 
 
 

 
วันที่พิมพ์ 25/3/2563 
สถานะ  
จัดทำโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม) 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:การจดทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
      ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
     จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
     จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11.ช่องทางการให้บริการ  

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

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได้ 
 2. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 3. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  
 
   

http://www.dbd.go.th/


  
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร 
 

10 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

3) 
การพิจารณา นายทะเบียนจดทะเบียน/

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ 

10 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

4) 
การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

- ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1  ฉบับ  

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1  ฉบับ  

3) 

สัญญาหรือ
ข้อตกลงแก้ไข

ของห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะ

บุคคลหรือ
กิจกรรมร่วมค้า 

 1  ฉบับ  

4) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานทีต้ั่ง

สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี

พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

    สำนักงานแห่งใหญ่ 

5) 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

  1 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าของบ้าน) 



6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบพาณิช
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ

ใกล้เคียง
โดยสังเขป 

 1  ฉบับ  

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้ามี)
พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

 1  ฉบับ  

8) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ

ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  

 
 
16.ค่าธรรมเนียม 
 

- เปลี่ยนแปลง 20 บาท 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน:กองคลัง เทศบาลเมืองชัยนาท หมายเลขโทรศัพท์ 056-412427 
 หมายเหตุ - 

  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - 
 
19.หมายเหตุ 
 

 
วันที่พิมพ์ 25/3/2563 
สถานะ  
จัดทำโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม) 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 



 
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ยกเลิก) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองชัยนาท 
3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : การจดทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
 

6.ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
     จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
     คำขอท่ีน้อยที่สุด  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   
11.ช่องทางการให้บริการ  

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

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได้ 
 2. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 3. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบไุว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   

http://www.dbd.go.th/


 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร 
 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง
ชัยนาท 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

3) 
การพิจารณา นายทะเบียนจดทะเบียน/

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

4) 
การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือง

ชัยนาท 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 
 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 - ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

กรมการปกครอง - 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1  ฉบับ  

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1  ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ

ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  

 
 
16.ค่าธรรมเนียม 
 

- ยกเลิก  20  บาท 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน : กองคลัง เทศบาลเมืองชัยนาท   หมายเลขโทรศัพท์  056-412427 
 หมายเหตุ - 

  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - 
 
19.หมายเหตุ 
 
 

 
 

 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 25/3/2563 
สถานะ  
จัดทำโดย กองคลัง (นางสุพิชชา เอี่ยมงาม) 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 


