
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

เทศบาลต าบลพิมาย  อ าเภอพิมาย  จังหวัดนครราชสีมา  
 

ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
1 งานทะเบียนราษฎร 

การแจ้งเกี่ยวกับบ้าน
และ ทะเบียนบ้าน การ
ขอบ้านเลขท่ี กรณีบา้น
ปลูกสร้างใหม ่หรือปลูก
สร้างนานแล้ว   แต่ยัง
ไม่มีบ้านเลขท่ี 

* บ้านท่ีต้องก าหนดเลขท่ีบ้าน 
ได้แก ่โรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างส าหรับใช้เป็นที ่อยู่อาศัย
ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง โดย
บ้าน หลังหนึ่งให้ก าหนด
บ้านเลขท่ีเพียง หมายเลข
เดียว ส่วนบ้านที่ปลูกเป็น
ตึกแถว ห้องแถว หรืออาคาร
ชุด ให้ก าหนด บ้านเลขท่ีทุก
ห้อง  
* ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจา้ของ
บ้าน เจ้าบ้าน หรือผู้ที่เจ้าบ้าน
มอบหมาย  
* ระยะเวลาการแจ้ง ต้องแจ้ง
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่
ปลูกสร้างบ้านเสร็จ  
* ถ้าฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกิน 
๑,๐๐๐ บาท 
 
 

๑. เจ้าบ้านแจ้งการปลูก
สร้าง บ้านต่อนายทะเบียน
ผู้รับแจ้ง แห่งท้องที่ท่ีบ้าน
ตั้งอยู่  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ
ว่า เป็นบ้านตามกฎหมายว่า
ด้วย การทะเบยีนราษฎร
หรือไม ่ 
๓. จัดท าทะเบียนบ้านและ 
ส าเนาทะเบียนบ้านโดยการ 
กรอกรายการเลขประจ า
บ้าน ในทะเบียนบ้าน  
๔. ก าหนดเลขรหัสประจ า
บ้าน  
๕. มอบหลักฐานพร้อม
ส าเนา ทะเบียนบ้านให้แก่ผู้
แจ้ง  

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน ๑ ชุด  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน ๑ ชุด  
๓. ใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร ๑ ชุด  
๔. แบบแปลนอาคาร 
จ านวน ๑ ชุด  
๕. โฉนดที่ดินหรือ
เอกสาร สิทธ์ิที่ดินแปลง
ที่ใช้ ก่อสร้างอาคาร ๑ 
ชุด 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ  
ตั้งแต่เวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
ใช้เวลาในการ 
ตรวจสอบบา้น        
๑ วัน/ราย  
ใช้เวลาจัดท า 
ทะเบียนบ้าน  
๑๕ นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย 
โทรศัพท์หมายเลข 
๐-4400-7733 
การรับเรื่อง 
ร้องเรียน  
-ถ้าการบริการ 
ไม่เป็นไปตาม
ข้อตกลงที่ระบไุว้
ข้างต้น สามารถ
ติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที ่
ส านักปลดั 
เทศบาลฯ 

ไม่เรียกเก็บ 
ค่าธรรมเนียม 

- พ.ร.บ. การ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
มาตรา ๔, ๓๔ 
และ ๔๖  
- ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลางว่า 
ด้วยการจดัท า 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ 
๓๒ 

  



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
2 งานทะเบียนราษฎร 

กรณสี าเนาทะเบียน
บ้าน ฉบับเจ้าบ้าน 
สูญหาย 

* ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจา้ของ
บ้าน เจ้าบ้าน  
หรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมาย 

๑. รับแจ้งเอกสารทะเบียน 
บ้านสูญหายตามแบบ ท.ร.
๑๕  
๒. จัดท าส าเนาทะเบียน
บ้าน ฉบับเจ้าบ้านขึ้นใหม ่  

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน ๑ ชุด  
๒. ใบแจ้งความฯ (ท.ร.
๑๕) จ านวน ๑ ชุด 

๑๕ นาที/ราย ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย 

เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 
ฉบับละ  
๒๐ บาท 

- มาตรา ๓๙ 
วรรคสอง  
- ระเบียบฯข้อ๔๓  
- กฎกระทรวง 
ก าหนด 
ค่าธรรมเนียม 
การทะเบียนฯ 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

3 งานทะเบียนราษฎร 
การขอบ้านเลขท่ี กรณี
ทะเบียนบ้าน ช่ัวคราว 

บ้านท่ีปลูกสร้างในที่สาธารณะ 
หรือโดย บุกรุกป่าสงวนหรือ
ที่ดินของทางราชการ หรือโดย
มิไดร้ับอนุญาตปลูกสร้าง ถือ
เป็น บ้านท่ีจะต้องก าหนด
บ้านเลขท่ี โดยม ีขั้นตอนและ
วิธีด าเนินการเช่นเดียวกับบ้าน 
ที่ได้รับอนญุาตให้ปลูกสร้าง 
และเมื่อนาย ทะเบียนจัดท า
ทะเบียนบ้านและส าเนา 
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านแล้ว 
ให้เขียนค า ว่า “ทะเบียนบ้าน
ช่ัวคราว” ไว้ใต้ค าว่า ทะเบียน
บ้าน พร้อมประทับตรายาง 
ข้อความว่า “ทะเบียนบ้าน
ช่ัวคราวเป็น เอกสารราชการ  

๑. เจ้าบ้านแจ้งการปลูก
สร้าง บ้านต่อนายทะเบียน
ผู้รับแจ้ง แห่งท้องที่ท่ีบ้าน
ตั้งอยู่  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ
ว่า เป็นบ้านตามกฎหมายว่า
ด้วย การทะเบยีนราษฎร
หรือไม ่ 
๓. จัดท าทะเบียนบ้านและ 
ส าเนาทะเบียนบ้านโดยการ 
กรอกรายการเลขประจ า
บ้าน ในทะเบียนบ้าน  
๔. ก าหนดเลขรหัสประจ า
บ้าน  
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน ๑ ชุด  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน ๑ ชุด  
๓. ใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร ๑ ชุด  
๔. แบบแปลนอาคาร 
จ านวน ๑ ชุด  
๕. โฉนดที่ดินหรือ
เอกสาร สิทธ์ิที่ดินแปลง
ที่ใช้ ก่อสร้างอาคาร ๑ 
ชุด 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น.  
ใช้เวลาในการ 
ตรวจสอบ สภาพบ้าน 
๑ วัน/ราย ใช้เวลาใน
การ จัดท าทะเบยีน 
บ้านประมาณ  
๑๕ นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบฯ ข้อ 
๒๐  
- หนังสือส านัก 
ทะเบียนกลาง ท่ี 
มท ๐๓๑๐.๑/ว๙  
ลงวันท่ี  
๕ เมษายน 
๒๕๔๔ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
  ใช้ได้เหมือนทะเบียน บ้าน” 

และลงลายมือช่ือนายทะเบียน 
ก ากับไว้ด้วย 

๕. มอบหลักฐานพร้อม
ส าเนา ทะเบียนบ้านให้แก่ผู้
แจ้ง (ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม) 

       

4 งานทะเบียนราษฎร 
การแจ้งการรื้อถอนบ้าน 
หรือบ้านถูกท าลาย 

ผู้ใดรื้อบ้านท่ีมเีลขประจ าบ้าน
โดยไม่ประสงค์จะปลูกบ้าน
ใหม่ในท่ีดินบริเวณนั้นอีก
ต่อไป หรือรื้อเพื่อไปปลูกสร้าง
บ้านในท่ีอื่น ให้แจ้งการรื้อ
บ้านต่อนายทะเบยีน ผู้รับแจ้ง
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีรื้อ 
บ้านเสรจ็เพื่อจ าหน่ายเลข
ประจ าบ้านและทะเบียนบ้าน 

บ้านท่ีรื้อถอนโดยไม่แจ้งต่อ
นาย ทะเบียนผู้รับแจ้งตาม
วรรคหนึ่ง ให้นาย ทะเบียน
จ าหน่ายเลขประจ าบ้านและ 
ทะเบียนบ้านและแจ้งย้ายผู้มี
รายชื่ออยู่ใน ทะเบียนบ้านนั้น
ไปไว้ในทะเบยีนบ้านกลางตาม
ระเบียบทีผู่้อ านวยการ
ทะเบียนกลางก าหนด 

 

๑. รับแจ้งตามแบบ ท.ร. ๙  
๒. ตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง 
๓. ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อ 
บ้านจริงหรือไม่ บ้านถูก 
ท าลายจริงหรือเปล่า (ถ้าจริง)  
๔. นายทะเบียนจ าหน่าย 
ทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมหมาย
เหตุการจ าหน่าย แล้วแยกเก็บ 
ไว้ต่างหาก  
๕. ด าเนินการแจ้งย้ายรายการ 
บุคคลในทะเบียนบ้าน (กรณีผู้ 
มีชื่อในทะเบียนบ้านประสงค์ 
จะแจ้งย้ายท่ีอยู่)  
๖. รายงานการจ าหน่าย 
ทะเบียนบ้านตามแบบ ท.ร. 
๙๗ ก ไปยังศูนย์ประมวลผล 
ข้อมูลภาคหรือศูนย์ฯ จังหวัด 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้แจ้ง ๑ ชุด 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านผู ้
แจ้ง ๑ ชุด  
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน 
อาคาร ๑ ชุด  
๔. ส าเนาบัตรฯ เจ้าบา้น 
๕. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๖. หนังสือมอบอ านาจ 
อย่างละ ๑ ชุด (กรณ ี
มอบหมายให้แจ้งแทน) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. ใช้เวลาใน
การ ตรวจสอบการ รื้อ
บ้าน ๑ วัน/ราย ใช้
เวลาในการจ าหน่าย 
ทะเบียนบ้าน 
ประมาณ ๑๕ นาที/
ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

-พ.ร.บ.การ
ทะเบียน ราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
มาตรา ๔๑ -
ระเบียบฯ ข้อ ๓๔ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
5 งานทะเบียนราษฎร 

การขอบ้านเลขท่ี กรณีที่
มีบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 

ให้นายทะเบียนก าหนด
บ้านเลขท่ีให้ใหม ่

๑. ตรวจสอบและสอบสวน 
ข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดได ้
บ้านเลขท่ีนั้นมาก่อน ทั้งนี้ 
ให ้ถือว่าบ้านเลขท่ีที่
ก าหนดให ้ก่อนเป็น
บ้านเลขท่ีที่ถูกต้อง เว้นแต่
นายทะเบียนจะเห็นสมควร
ก าหนดบ้านเลขท่ี ให้ใหม่ก็
สามารถด าเนินการได ้ 
๒. การก าหนดบ้านเลขท่ีให ้
ใหม่แก่บ้านหลังที่ซ้ า ให้ถือ 
ปฏิบัติเช่นเดียวกับการขอ 
บ้านเลขท่ีใหม ่
๓. แจ้งเจ้าบ้านทราบและให ้
น าส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้านมาแกไ้ขให้ถูกต้อง 
ตรงกัน  
๔. รายงานการก าหนด 
บ้านเลขท่ีตาม ๒. ตามแบบ 
ท.ร. ๙๙ ก ไปยังศูนย์ภาคฯ 
หรือศูนย์จังหวัดแห่งส านัก 
ทะเบียนอยู่ในเขตรับผดิชอบ  
 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้แจ้ง ๑ ชุด 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านผู ้
แจ้ง ๑ ชุด ๓. หลักฐาน
อื่นๆ (ถ้ามี) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น.  
ใช้เวลาในการ 
ตรวจสอบและ 
สอบสวน ข้อเท็จจริง 
๑ วัน/ราย 
ใช้เวลาในการ แก้ไข
รายการ ๑๕ นาที/
ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบฯ  
ข้อ ๓๙ 

 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
6 งานทะเบียนราษฎร 

การรับแจ้งการเกิด  
(เกิดในบ้าน,เกิดนอก
บ้าน) 

* เมื่อมีเด็กเกดิ ไม่ว่าจะเกดิใน
บ้าน เกิด นอกบ้าน เกิดใน
สถานพยาบาล หรือเด็ก อ่อน
ถูกทอดทิ้ง จะต้องด าเนินการ
แจ้งเกิด  
* เด็กท่ีจะต้องแจ้งการเกดิ
ตามกฎหมาย จะต้องเป็นบุตร
ของคนไทยหรือคนต่าง ด้าวที่
เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย 
หรือ คนต่างด้าวหลบหนีเข้า
เมือง ท่ีมีมติของ 
คณะรัฐมนตรีผ่อนผันให้อาศัย
อยู่ใน ราชอาณาจักรได้
ช่ัวคราวเป็นกรณีพิเศษ  
* ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกดิ ได้แก ่
๑. เด็กเกดิในบ้าน ให้เจ้าบ้าน 
หรือบิดา หรือมารดาของเด็ก 
เป็นผู้แจ้ง  
๒. เด็กเกดินอกบ้าน ให้บิดา
หรือมารดา ของเด็ก หรือผู้
ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แจ้ง  
๓. เด็กเกดิในสถานพยาบาล 
เจ้าหน้าท่ีที ่ท าคลอดจะออก
หนังสือรับรองการเกิด 
 

๑. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือ 
มารดาแจ้งการเกิดต่อนาย 
ทะเบียนผูร้ับแจ้งแห่งท้องที่
ที ่เด็กเกิด  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ 
หลักฐานเอกสาร  
๓. ลงรายการในสตูิบัตรทั้ง 
๓ ตอนแล้วเพิม่ชื่อและ
รายการ บุคคลตามสตูิบัตร
ลงใน ทะเบียนบ้านและ
ส าเนา ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน  
๔. มอบสตูิบัตร ตอนท่ี ๑ 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง (ไม่
เรียกเก็บคา่ธรรมเนียม) 
ผู้มีอ านาจ ได้แก่ นาย 
ทะเบียนอ าเภอ นาย
ทะเบียน ท้องถิ่น และผู้ช่วย
นายทะเบียนฯ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้านท่ีจะเพิ่มชื่อ 
เด็กท่ีเกิด ๑ เลม่  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้แจ้ง หรือ
บัตร ประจ าตัว
ประชาชนของ บิดา 
มารดา เด็ก ๑ ชุด  
๓. หนังสือรับรองการ
เกิด จากสถานพยาบาล 
(ท.ร.๑/๑) ๑ ชุด 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น.  
ใช้เวลาลง รายการใน 
สูติบัตร ๑๕ นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- พ.ร.บ.การ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
มาตรา ๑๘, ๑๙ - 
ระเบียบฯ ข้อ ๕๒ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
  (ท.ร.๑/๑) ให้กับมารดาหรือ

บิดาของเด็ก น าไปแจ้งเกดิต่อ
นายทะเบียนอ าเภอหรือ นาย
ทะเบียนท้องถิ่น  
* ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 
๑๕ วัน นับ แต่วันเกิด  
* ผู้ใดฝ่าฝืนมีโทษปรับไมเ่กิน 
๑,๐๐๐ บาท 

      

7 งานทะเบียนราษฎร 
การรับแจ้งการเกิด (เด็ก
ในสภาพแรกเกดิหรือ 
เด็กไร้เดยีงสาซึ่งถูก 
ทอดทิ้ง) 

เด็กท่ีจะแจ้งการเกิด ต้องมี
อายุต่ ากว่า ๗ ปีบริบูรณ์ ผู้แจ้ง 
ได้แก่เจา้หน้าท่ีของ กระทรวง
พัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้ 
ระยะเวลาการแจ้ง ควรแจ้ง
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ี
ได้รับตัวเด็กไว ้(กฎหมายไม่ได้
ก าหนดไว้) ส านักทะเบียนท่ี
แจ้ง ส านักทะเบียน อ าเภอ
หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น
แห่ง ท้องที่ ที่หน่วยงานของ
กระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ท่ีไดร้ับ
ตัว เด็กนั้นไวต้ั้งอยู่ 

1.ผู้แจ้งยื่นค าร้องและแสดง 
หลักฐานต่อนายทะเบียน  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหลักฐานที่
ผู ้แจ้งน ามาแสดง  
๓. สอบสวนผู้แจ้งและ
พยาน บุคคลที่เกี่ยวข้องให้
ทราบ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติของ เด็กและบิดา 
มารดา  
๔. ออกใบรับแจ้งการเกดิ 
(ท.ร.๑๐๐)ให้กับผูแ้จ้งการ
เกิด 
๕. ตรวจสอบความสมบรูณ ์
ของประเด็นการสอบสวน
และ รวบรวมหลักฐาน  

๑. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ของสถานสงเคราะห์
หรือ สถานท่ีที่เรียกช่ือ
เป็น อย่างอื่นซึ่งรับตัว
เด็กท่ีขอ แจ้งการเกิดไว ้
๓. บันทึกการรับตัวเด็ก
ซึ่ง จัดท าโดยพนักงาน
ฝ่าย ปกครองหรือ
ต ารวจหรือ เจ้าหน้าท่ี
ของกระทรวง พัฒนา
สังคมฯ ท่ีได้รับตัว เด็ก
จากผู้พบเด็ก  
๔. หลักฐานการรับตัว
เด็ก ของหน่วยงานท่ีรับ
เด็กไว ้ 
 

ภายใน ๖๐วัน นับแต่
วันท่ี ได้รับแจ้งการ 
เกิด 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบฯ ข้อ 
๕๙ 



 
ล าดับ

ที ่
กระบวนงานที่

ให้บริการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ 

หนังสือสั่งการ 
   พร้อมเสนอ ความเห็นไปยัง

นายอ าเภอฯ  
๖. นายอ าเภอพิจารณาและ 
แจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ 
๗. เมื่อนายอ าเภออนุมัติ
แล้ว ให้นายทะเบียน
ด าเนินการ ตามข้อเท็จจริง
แล้วมอบสตู ิบัตรใหผู้้แจ้ง
การเกิด  

๕. รูปถ่ายของเด็ก 
ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ 
รูป  
๖. หลักฐานอื่นๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับตัวเด็ก ท้ัง 
พยานเอกสารและวตัถ ุ
พยาน (ถ้ามี) 

    

8 งานทะเบียนราษฎร 
การแจ้งการเกดิ เกิน
ก าหนดของผู้ม ีสัญชาติ
ไทย 

ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้ง
การเกิดยัง ไม่บรรลุนติิภาวะ ผู้
ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกดิ กรณีที ่
บรรลุนติิภาวะแล้วให้แจ้งการ
เกิดด้วย ตนเอง ระยะเวลา
การแจ้ง ตั้งแต่วันพ้น ก าหนด 
๑๕ วัน นับแต่วันที่เกดิ ส านัก
ทะเบียนที่แจ้งการเกดิ ได้แก ่
ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือ
ส านักทะเบียน ท้องถิ่นที่เกิด 
หรือส านักทะเบียนที่บิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองโดย 

๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้องพร้อม
แสดง หลักฐานต่อนาย
ทะเบียน  
๒.นายทะเบียนตรวจสอบ 
หลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง  
๓. ตรวจรายการบุคคลใน 
ฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎร ว่ามีการแจ้งการเกิด
และม ีรายการบคุคลอยู่ใน
ทะเบียน บ้านแห่งอื่นใด
หรือไม ่ 
๔. เปรยีบเทียบปรับ กรณี
การ แจ้งเกิดภายใน ๑ ปี 
นับแต ่วันท่ีพ้นระยะเวลาที ่

๑.บัตรประจ าตัวของผู้
แจ้ง  
๒.ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
(ท.ร.๑๔) ที่มีช่ือบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง
ของ เด็ก (ถ้ามี)  
๓. รูปถ่ายของเด็ก 
ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ 
รูป  
๔.หนังสือมอบหมาย(ถ้า
มี)  
๕.หนังสือรับรองการเกดิ 
(ท.ร.๑/๑) กรณีเด็กเกิด
ใน สถานพยาบาล 

ภายใน ๖๐วัน นับแต่
วันท่ีได ้รับแจ้ง การ
เกิด 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบฯ ข้อ 
๕๗ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ 

หนังสือสั่งการ 
  ชอบด้วย กฎหมายมีชื่ออยู่ใน

ทะเบียนบ้าน 
กฎหมาย ก าหนดให้แจ้ง 
(๑๕ วัน)  
๕. ออกใบรับแจ้งการเกดิ 
(ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้ง  
๖.ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกดิมีอาย ุ
ตั้งแต่ ๗ ปีขึ้นไป ให้รวบรวม 
หลักฐานและเสนอความเห็น 
ไปยังนายอ าเภอท้องท ี
๗.การแจ้งเกดิเด็ก ท่ีมีอายุ
ไม ่เกิน ๗ ปีบริบูรณ์ให้เป็น 
อ านาจของนายทะเบียน 

๖.ผลการตรวจ ดเีอ็นเอ 
(กรณีแจ้งเกิดต่างส านัก 
ทะเบียนและไม่มีหนังสือ 
รับรองการเกดิ) 

    

9 งานทะเบียนราษฎร 
การขอหนังสือรับรอง 
การเกิด (ท.ร. ๒๐/๑) 

คุณสมบัติของผู้ที่จะขอหนังสือ
รับรองการ เกิด (ท.ร. ๒๐/๑) 
ได้แก ่ 
๑. เกิดในประเทศไทยแตไ่ม่ได้
แจ้งการเกิด  
๒. เคยแจ้งการเกิดแล้วแตไ่ม่มี
สูติบัตร หรือสูติบัตรสญูหาย
และส านักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง
ไม่สามารถคดัส าเนาสูติบัตร 
หรือ ทะเบียนคนเกิดให้ได ้ผู้
ยื่นค าขอ  
   
 

๑. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อ 
นายทะเบียน  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหลักฐาน 
๓. ออกใบรับเรื่องให้แก่ผู้ขอ
ไว ้เป็นหลักฐาน โดยอาจใช้
วิธี การถ่ายเอกสารค าขอให้
ก็ได ้ 
๔. ตรวจสอบรายการบุคคล 
ของผู้ขอหนังสือรับรองการ 
เกิดกับฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรว่ามรีายการ 
  

๑. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
และบัตรประจ าตัวของ 
บิดา มารดา (ถ้ามี)  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๔) หรือส าเนา 
ทะเบียนประวัติ (ท.ร.
๓๘ ท.ร.๓๘/๑ ท.ร.๓๘ 
ก หรือ ท.ร.๓๘ ข) อย่าง
ใด อย่างหนึ่งที่มีช่ือและ 
รายการบคุคลของผู้ขอ 
หนังสือรับรองการเกิด  
 

ใช้เวลาในการ 
สอบสวน พยานบุคคล 
๓๐ นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

-พระราชบัญญัติ
การ ทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
มาตรา ๒๐/๑ -
ประกาศส านัก 
ทะเบียนกลาง 
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข และ
วิธีการในการขอ 
หนังสือรับรองการ  



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ 

หนังสือสั่งการ 
  ๑. ผู้ที่มีอายตุั้งแต่ ๑๕ ปี

บริบูรณ์ สามารถ ยื่นค าขอ
ด้วยตนเองได ้ 
  ๒. ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองการ
เกิดอายุต่ า กว่า ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
ให้บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของเด็กเป็นผู้ยื่นค า
ขอแทน ส านักทะเบียนที่ยื่น
เรื่อง ส านักทะเบยีนอ าเภอ
หรือส านักทะเบียน ท้องถิ่น
แห่งที่ผู้นั้นเกิด หรือทีผู่้นั้นมี
ช่ืออยู่ ในทะเบียนบ้านหรือมี
ภูมิล าเนาอาศัยอยู ่ในปัจจุบัน 

ถูกต้อง ตามหลักฐานที่ยื่นไว้
หรือไม ่ 
๕. สอบสวนพยานบุคคลที ่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ขอ บิดา 
มารดาและบคุคลที่
น่าเชื่อถือ  
๖. เมื่อนายทะเบียน
พิจารณา เห็นว่าหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะเช่ือได้ว่าผู้ขอ
เกิดในประเทศ ไทยให้จัดท า
หนังสือรับรองการเกิดตาม
แบบ ท.ร.๒๐/๑ มอบให้แก่
ผู้ขอ ๑ ฉบับ 

๓. หลักฐานเอกสารที่ 
แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดใน 
ประเทศไทย เช่น 
หนังสือรับรองการเกิด 
(ท.ร.๑/๑) หลักฐานการ
ขึ้นทะเบียน ทหาร (ส.ด.
๙) หลักฐาน ทาง
การศึกษา ใบส าคญั 
ประจ าตัวคนต่างด้าว
เป็นต้น  
๔. รูปถ่ายหนา้ตรง 
ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ 
รูป 

   เกิดตามมาตรา 
๒๐/๑ แห่ง 
พ.ร.บ. การ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๔ ซึ่ง
แก้ไข เพิ่มเตมิโดย 
พ.ร.บ. การ
ทะเบียนราษฎร 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๑ ลงวันท่ี 
๒๓ สิงหาคม 
๒๕๕๑ 

10 งานทะเบียนราษฎร 
การรับแจ้งการตาย 
(ตายในท้องที,่ ตายใน
บ้าน ตายนอกบ้าน) 

* เมื่อมีคนตาย ไม่ว่าจะตายใน
บ้าน ตาย นอกบ้าน หรือตาย
ในสถานพยาบาล ตาย ตาม
ธรรมชาติ หรือตายผิด
ธรรมชาต ิจะต้องด าเนินการ
แจ้งการตาย  
* การตายโดยผดิธรรมชาติ คือ 
(๑) ฆ่าตัว ตาย (๒) ถูกผู้อื่นท า
ให้ตาย (๓) ถูกสัตว์ท า ร้าย
ตาย (๔) ตายโดยอุบตัิเหตุ  
 

๑. เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อ 
นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง 
ท้องที่ท่ีมีคนตาย ในกรณีที่
ไม ่มีเจ้าบ้าน ให้ผู้พบศพ
เป็นผู้แจ้ง  
๒.นายทะเบียนตรวจสอบ 
หลักฐานและลงรายการใน 
มรณบตัร  
๓. จ าหน่ายชื่อผูต้ายออก
จาก ทะเบียนบ้านและ 
  

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายมี
ช่ือ  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้ตาย ๑ ชุด 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้แจ้ง ๑ ชุด 
๔. หนังสือรับรองการ
ตาย จากสถานพยาบาล 
(ท.ร.๔/๑) ๑ ชุด 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. ใช้เวลาใน
การ ด าเนินการ ๑๕ 
นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- พ.ร.บ.การ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
มาตรา ๒๑ - 
ระเบียบฯ ข้อ ๖๑ 



 
ล าดับ

ที ่
กระบวนงานที่

ให้บริการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ 

หนังสือสั่งการ 
  และ (๕) ตายโดยไม่ทราบ

สาเหตุที่ตาย  
* ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย ได้แก ่
๑. คนตายในบ้าน เจ้าบ้าน
เป็นผู้แจ้ง กรณ ีไมม่ีเจ้าบ้าน
ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง  
๒. คนตายนอกบ้าน ให้บุคคล
ที่ไปกับ ผู้ตายหรือผู้พบศพ 
เป็นผู้แจ้ง  
๓. คนตายในสถานพยาบาล 
เจ้าหน้าท่ี สถานพยาบาลจะ
ออก หนังสือรับรองการ ตาย 
(ท.ร.๔/๑) ให้ญาติผู้ตายน าไป
แจ้งต่อ นายทะเบียนฯ 
* ระยะเวลาการแจ้ง โดยปกติ
จะต้องแจ้ง ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง
นับแต่เวลาตายหรือ เวลาพบ
ศพ  
* ผู้ใดฝ่าฝืนไม่แจ้งการตาย
ภายในระยะ เวลาที่ก าหนด 
ปรับไมเ่กิน ๑,๐๐๐ บาท 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน  
๔. มอบมรณบตัรตอนท่ี ๑ 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 

     

 
 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ 

หนังสือสั่งการ 
11 งานทะเบียนราษฎร 

การรับแจ้งการตาย 
(กรณีคนตา่งท้องที่ตาย
ใน บ้านหรือตายนอก
บ้าน) 

ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย ได้แก ่
๑. เจ้าบ้านที่มคีนตาย (กรณี
ตายในบ้าน) หากไมม่ีเจ้าบ้าน 
ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง  
๒. บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายหรือผู้
พบศพ (กรณีตายนอกบ้าน)  
๓. เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการ
ตาย บุคคลที ่ไปกับผูต้ายขณะ
ตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่ง ได้รับ
มอบหมายจากบคุคลดังกล่าว 
กรณ ีแจ้งการตาย ณ ท้องที่ท่ี
ศพอยู่หรือท้องที่ท่ี มีการ
จัดการศพ 
ระยะเวลาแจ้งการตาย ต้อง
แจ้งภายใน ๒๔ ช่ัวโมง นับแต่
เวลาตายหรือเวลาที่พบศพ
แล้วแต่กรณีเว้นแต่กรณีท้องที่
ที่การคมนาคมไมส่ะดวกหรือม ี
เหตุจ าเป็น ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลาง สามารถขยาย
เวลาการแจ้งตายได้ แตต่้อง 
ไม่เกิน ๗ วันนับแต่เวลาตาย
หรือพบศพ  
 

๑. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อ 
นายทะเบียนผู้รับแจ้ง  
๒. นายทะเบยีนผูร้ับแจ้ง 
ตรวจสอบหลักฐานของผู้
แจ้ง  
๓. ตรวจสอบรายการบุคคล 
ของคนตายในฐานข้อมูลการ 
ทะเบียนราษฎร  
๔. ด าเนินการเช่นเดียวกับ 
กรณีคนในท้องที่ตาย แต่ให ้
ระบุในมรณบัตรด้านบน 
ซ้ายมือว่า “คนต่างท้องที”่ 
๕. ส่งมรณบตัร ตอนที่ ๒ ไป 
ยังส านักทะเบียนอ าเภอหรือ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นที่คน 
ตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
๖. เจ้าบ้านน ามรณบัตร 
ตอน ที่ ๑ และส าเนา
ทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน
มายื่นเรื่องขอ จ าหน่าย
รายการคนตายออก จาก
ทะเบียนบ้าน ไม่เรยีกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

๑. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
๒. บัตรประจ าตัวคน
ตาย  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
มี ช่ือคนตาย  
๔. หนังสือรับรองการ
ตาย ท.ร.๔/๑ (กรณตีาย
ใน สถานพยาบาล)  
๕. ใบรับแจ้งการตาย 
(กรณีแจ้งต่อก านัน/ 
ผู้ใหญ่บ้าน)  
๖. รายงานการชันสูตร 
ของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ
หรือ หน่วยงานนิติเวช 
(กรณ ีตายผิดธรรมชาติ 
หรือตาย โดยไม่ทราบ
สาเหตุ) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. ใช้เวลาใน
การ ด าเนินการ ๑๕ 
นาที/ราย 

สถานท่ีรับแจ้งการ
ตาย ให้แจ้งท่ี
ส านักทะเบียน
อ าเภอหรือส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่นที่
มีคนตายหรือพบ
ศพ กรณีที่ยังไมไ่ด้
แจ้งแต่มีการ
เคลื่อนย้ายศพ ให้
แจ้งที่ สนท. ท่ีมี
การจัดการศพ 

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

-ระเบียบฯ ข้อ 
๖๒ ข้อ ๖๓ 

 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ 

หนังสือสั่งการ 
12 งานทะเบียนราษฎร 

การรับแจ้งการตาย
(กรณ ีไม่ทราบว่าผู้ตาย
เป็นใคร) 

เมื่อนายทะเบยีนอ าเภอหรือ
นายทะเบียน ท้องถิ่น ได้รับ
แจ้งว่ามีคนตาย และไม ่ทราบ
ว่าคนตายเป็นใคร ให้ออกใบ
รับแจ้ง การตายใหผู้้แจ้งโดย
การรอการออกมรณบตัรไว้
จนกว่าจะทราบว่าผู้ตายเป็น
ใครจึงจะด าเนินการออกมรณ
บัตรต่อไป โดยถือปฏิบัตติาม
ระเบียบวา่ด้วยการรับแจ้งการ
ตาย 

๑.นายทะเบียนสอบสวนผู้
แจ้ง เกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มี
การตาย และสถานท่ีเกิด
เหตุ ลักษณะ ทางกายภาพ
ของคนตาย ความสมัพันธ์
ระหว่างผู้แจ้งกับ คนตาย ๒. 
สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการ 
จัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา 
หรือท าลายและสถานท่ี
จัดการ ศพ เพื่อลงรายการ
ในใบรับ แจ้งการตาย ๓.
ออกใบรับแจ้งการตาย ตาม 
แบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า ใหผู้ ้
แจ้ง โดยรอการออกมรณ
บัตร ไว้จนกว่าจะทราบว่า
คนตาย เป็นใครจึงจะออก
มรณบตัรให ้ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 
 
 
 

๑. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
๒. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับคนตาย (ถ้ามี) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

ระเบียบวา่ด้วย
การรับแจ้งการ
ตาย 

 
 
 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
13 งานทะเบียนราษฎร 

การแจ้งย้ายที่อยู ่การ
รับแจ้งการย้ายออกจาก
บ้าน 

๑. ผู้มหีน้าท่ีแจ้งย้าย ได้แก่  
ผู้ขอแจ้งย้าย ที่อยู่ เจ้าบ้าน 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
เจ้าบ้าน  
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 
๑๕ วัน นับ แต่วันท่ีผู้อยู่ใน
บ้านย้ายออก  
๓. ผู้ใดฝ่าฝืนปรับไม่เกิน 
๑,๐๐๐ บาท  
๔. ส านักทะเบียนที่แจ้ง ได้แก่ 
ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือ
ส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ย้ายที่อยู่มีช่ือใน 
ทะเบียนบ้าน 

๑. ผู้ประสงค์จะแจ้งย้ายที่
อยู ่ยื่นค าร้องขอแจ้งย้าย
พร้อม หลักฐานเอกสาร  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหลักฐาน 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖)  
๔. จ าหน่ายรายการคนที่
ย้ายออกจากทะเบียนบา้น 
และ ส าเนาทะเบยีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับค า
ว่า “ย้าย” สีน้ าเงินไว้หน้า
รายการบคุคลที่ย้ายออก  
๖. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
และหลักฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง  

๑.บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
๒.บัตรประจ าตัวของผู ้
ได้รับมอบหมายและ 
หนังสือมอบหมายจาก
เจ้า บ้าน (กรณี
มอบหมายให ้แจ้งแทน) 
๓.บัตรประจ าตัวของผู้
ย้าย ที่อยู่ ๔.ส าเนา
ทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้า
บ้านท่ีจะแจ้งย้าย ออก 
๕.ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
ตามแบบ ท.ร.๖ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. ใช้เวลาใน
การ ด าเนินการ ๑๕ 
นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- พ.ร.บ.การ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
มาตรา ๓๐ (๑) - 
ระเบียบฯ ข้อ ๗๙ 

14 งานทะเบียนราษฎร 
การรับแจ้งการย้ายเข้า 
อยู่ในบ้าน 

๑. ผู้มหีน้าท่ีแจ้งย้าย ได้แก่ ผู้
ที่จะย้ายเข้า เจ้าบ้าน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นอยู่ใน
บ้าน  
๓. ผู้ใดฝ่าฝืนปรับไม่เกิน 
๑,๐๐๐ บาท  
 

๑. ผู้มคีวามประสงค์จะแจ้ง 
การย้ายที่อยู่ ยื่นค าขอพร้อม 
หลักฐานเอกสาร  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหลักฐาน 
๓. รับแจ้งการย้ายเข้าในใบ 
แจ้งการย้ายที่อยู ่ 
๔. เพิ่มชื่อบุคคลที่แจ้งยา้ย
เข้า ในทะเบียนบ้าน และ  

๑. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
๒. บัตรประจ าตัวของผู ้
ได้รับมอบหมายและ 
หนังสือมอบหมายจาก
เจ้าบ้าน (กรณี
มอบหมายให ้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจ าตัวของผู ้
ย้ายที่อยู ่ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. ใช้เวลาใน
การ ด าเนินการ ๑๕ 
นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบฯ ข้อ 
๘๙ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
  ๔. ส านักทะเบียนที่แจ้ง ได้แก่ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือ
ส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่ง
ท้องที่ท่ีบ้านหลังท่ีย้ายเข้า 
ตั้งอยู่ 

ส าเนา ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน  
๕. มอบหลักฐาน
ประกอบการ แจ้งคืนให้ผู้
แจ้ง  
 

๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้านท่ีแจ้งย้าย
เข้า  
๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ที ่
ได้มาจากการแจ้งย้าย
ออก ซึ่งเจ้าบ้านไดล้งช่ือ
ยินยอมให้ย้ายเข้า 

    

15 งานทะเบียนราษฎร 
การรับแจ้งการย้ายออก 
และย้ายเข้าในเขตส านัก 
ทะเบียนเดียวกัน 

๑. ผู้มหีน้าท่ีแจ้ง ได้แก่ ผูย้้าย 
เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายจากเจ้าบ้าน  
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 
๑๕ วัน นับ แต่วันท่ีผู้ย้ายเข้า
อยู่ในบ้าน  
๓. ผู้ใดฝ่าฝืนปรับไม่เกิน 
๑,๐๐๐ บาท  
๔. ส านักทะเบียนที่แจ้ง ได้แก่ 
ส านัก ทะเบียนอ าเภอ หรือ
ส านักทะเบียน ท้องถิ่นแห่ง
ท้องที่ท่ีผู้ย้ายที่อยู่มีช่ือใน 
ทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่
จะย้ายเข้า ตั้งอยู่ในเขตส านัก
ทะเบียนเดียวกัน 

๑. ผู้มคีวามประสงค์จะแจ้ง 
การย้ายที่อยู่ ยื่นค าขอพร้อม 
หลักฐานเอกสาร  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหลักฐาน 
รวมทั้งตรวจสอบการแสดง 
ความยินยอมของเจ้าบ้านที่
จะย้ายเข้า  
๓. ลงรายการในใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ทั้ง
รายการ ย้ายออกและย้าย
เข้า  
๔. จ าหน่ายรายการคนที่
ย้ายที ่อยู่ในทะเบียนบ้าน
และส าเนา ทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายออก โดย
ประทับค าว่า “ย้าย” สีน้ า 
  

๑. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
และบัตรประจ าตัวเจ้า 
บ้านผู้ยินยอมใหย้้ายเข้า 
๒. บัตรประจ าตัวผูไ้ดร้ับ 
มอบหมายและหนังสือ 
มอบหมายจากเจ้าบ้าน 
(กรณีมอบหมายให้แจ้ง 
แทน)  
๓. บัตรประจ าตัวของผู ้
ย้ายที่อยู ่ 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้ง
ย้าย ออก และฉบับท่ี
จะแจ้ง ย้ายเข้า  
๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
ตามแบบ ท.ร.๖ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น.  
ใช้เวลาในการ 
ด าเนินการ  
๑๕ นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบฯ ข้อ 
๘๔ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
   เงินไว้หน้ารายการ บุคคลที่

ย้ายออก 
๕. เพิ่มชื่อบุคคลที่แจ้งยา้ยที ่
อยู่ในทะเบียนบ้านและ
ส าเนา ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่ย้ายเข้า   

     

16 งานทะเบียนราษฎร 
คนสัญชาตไิทยขอเพิ่ม
ช่ือ การเพิ่มช่ือและ
รายการ บุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีตก
ส ารวจตรวจสอบ 
ทะเบียนราษฎรเมื่อป ี
พ.ศ. ๒๔๙๙ โดยจะต้อง 
เป็นผู้ที่เกิดก่อน วันท่ี ๑ 
มิถุนายน ๒๔๙๙) 

๑. สถานท่ียื่นค าร้อง ได้แก่ 
ส านัก ทะเบียนอ าเภอ หรือ
ส านักทะเบียน ท้องถิ่นที่
บุคคลนั้นมภีูมลิ าเนาอยู ่ 
๒. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน 
หรือ ผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 

๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มชื่อ 
ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 
พร้อมหลักฐานเอกสาร  
๒. นายทะเบยีนตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหลักฐาน 
๓. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียน 
ราษฎรเพื่อให้ทราบว่าผูร้้อง
ม ีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่น
ใด หรือไม ่ 
๔. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบา้น 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให ้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ 
ประวัติความเป็นมาของผู้
แจ้ง  
๕. รวบรวมหลักฐานพร้อม 
ความเห็นเสนอนายอ าเภอ 
๖. กรณีนายอ าเภออนุญาต 
ให ้นายทะเบียนเพิ่มชื่อ
บุคคล ดังกล่าวเข้าใน  

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจ าตัว 
ประชาชนของผู้ร้อง (ถ้า
มี)  
๓. หลักฐานทะเบียนที่ม ี
รายการบคุคลของผู้ขอ 
เพิ่มชื่อ เช่น บัญช ี
ส ามะโนครัว ทะเบียน 
สมรส เป็นต้น  
๔. เอกสารที่ราชการ
ออก ให้ (ถ้ามี) เช่น 
หลักฐาน การศึกษา 
หลักฐานทาง ทหาร เป็น
ต้น  
๕. พยานบุคคลที่น่าเชื่อ 
ถือซึ่งสามารถรับรอง
และ ยืนยันตัวบุคคลได ้

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. 
 
ภายใน ๖๐วัน นับแต่
วัน รับค าร้อง 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลาง ว่า
ด้วยการจดัท า 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
ที ่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๕๑ ข้อ ๙๓ 



 
ล าดับ

ที ่
กระบวนงานที่

ให้บริการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
   ทะเบียนบ้าน๗. มอบส าเนา

ทะเบียนบ้าน และแนะน าให้
ผู้แจ้งท าบัตรฯ 

     

17 งานทะเบียนราษฎร 
การเพิ่มช่ือ กรณ ีใช้สูติ
บัตร ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ หรือทะเบียน บ้าน
แบบเดิมทีไ่ม่มเีลข 
ประจ าตัวประชาชน 

๑. สถานท่ียื่นค าร้อง  
(๑) กรณีเพิม่ชื่อตามสูติบัตร
แบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านัก
ทะเบียนที่ออกสูติบตัร ฉบับ
นั้น  
(๒) กรณีเพิม่ชื่อตามใบแจ้ง
การย้ายที ่อยู่แบบเดิม ให้ยื่น
ค าร้องที่ส านักทะเบยีน ที่
ประสงค์จะขอเพิ่มช่ือ  
(๓) กรณีเพิม่ชื่อตามทะเบียน
บ้าน แบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ 
ส านักทะเบียนท่ีเคยมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย  
๒. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน 
หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 

๑. เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มชื่อ 
ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 
๒.นายทะเบียนตรวจสอบ 
หลักฐานของผู้แจ้ง  
๓. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียน 
ราษฎรเพื่อให้รู้ว่าผูร้้องมีชื่อ
ใน ทะเบียนบ้านแห่งใด
หรือไม ่ 
๔. กรณีใช้หลักฐานใบแจ้ง
การ ย้ายที่อยู ่ให้สอบถาม
ไปยัง ส านักทะเบียนท่ีออก
ใบแจ้ง การย้ายที่อยู่ว่า
บุคคลที่ขอเพิ่มช่ือเคยมีชื่อ
และรายการบุคคล อยู่ใน
เขตส านักทะเบียนที่แจ้ง 
ย้ายออกจริงหรือไม ่ 
๕. สอบสวนผู้ร้องและเจ้า
บ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
6. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต 
ให้ก าหนดเลขประจ าตัว  
 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒.บัตรประจ าตัว 
ประชาชนของผู้ร้อง  
๓. หลักฐานทะเบียน 
ราษฎรที่มรีายการบุคคล 
ของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก ่
สูติบัตร หรือใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ หรือทะเบยีน 
บ้านแบบเดิมทีผู่้ขอเพิ่ม
ช่ือ เคยมีชื่อ (แล้วแต่
กรณี)  
๔. เอกสารที่ราชการ
ออก ให้ เช่น หลักฐาน 
การศึกษา หลักฐานทาง 
ทหาร เป็นต้น  
๕. พยานบุคคลที ่
น่าเชื่อถือซึ่งสามารถ 
รับรองและยืนยันตัว 
บุคคลได ้

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ใน เวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น.  
ใช้ระยะเวลา ในการ 
ให้บริการ ประมาณ 
๓๐ วันท าการนับแต่
วันท่ียื่นค าร้อง 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลาง ว่า
ด้วยการจดัท า 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
ที ่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๕๑ ข้อ ๙๔ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
   เป็น บุคคลประเภท ๕ให้แก่

ผู้ไดร้ับอนุญาตให้เพิ่มชื่อ  
7. เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
ไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

     

18 งานบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
การขอท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชน (ครั้งแรก) 
 

๑. ผู้มสีัญชาติไทย อายตุั้งแต่ 
๗ ปีบริบูรณ ์แต่ไม่เกิน ๗๐ ปี 
และต้องมีชื่ออยู่ใน ทะเบียน
บ้าน (ท.ร.๑๔) ต้องยื่นค าขอม ี
บัตรประจ าตัวประชาชน  
๒. เด็กท่ีมีอายุตั้งแต่เจ็ดปี
บริบูรณ์ แต่ไม ่ถึงสิบห้าปี  
ให้บิดา มารดา ผู้ปกครองหรือ 
บุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นอยู่ เป็นผู้
ยื่นค าขอมีบัตรฯ แทนเด็กกไ็ด ้

๑. ผู้ขอมีบตัร ยื่นค าขอมี
บัตร ตามแบบ บ.ป. ๑  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน  
๓. พิมพ์ลายนิ้วมือ  
๔. ถ่ายรูป/ออกใบรับบัตรฯ 
๕. รับบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน  
๒. สูตบิัตร หรือ
หลักฐาน อื่นที่ทาง
ราชการออกให้ เช่น 
ใบสุทธิ ส าเนา ทะเบียน
นักเรียน เป็นต้น ที่แสดง
ได้ว่า เป็นบุคคล  
คนเดียวกับผู้มีชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน (อย่างละ 
๑ ชุด) 

ใช้ระยะเวลา ในการ 
ให้บริการ ประมาณ 
๑๕ นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- พ.ร.บ. บัตร 
ประจ าตัว
ประชาชน (ฉบับท่ี 
๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

19 งานบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
กรณีบัตรเดิมหมดอาย 

๑. เมื่อบัตรเดิมหมดอายุ ให้
ท าบัตรใหม ่ภายใน ๖๐ วัน 
นับแต่วันที่บัตรเดิม หมดอายุ 
หากพ้นก าหนดจะต้องเสีย 
ค่าปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท  
๒. ผู้ถือบัตรสามารถขอท า
บัตรใหม่ก่อน วันท่ีบัตรเดิม
หมดอายุกไ็ด้ โดยยื่นค าขอ 
ภายใน ๖๐ วัน ก่อนวันที่บัตร
เดิม หมดอาย ุ

๑. ผู้ขอมีบตัร ยื่นค าขอมี
บัตร ตามแบบ บ.ป. ๑  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน  
๓. พิมพ์ลายนิ้วมือ  
๔. ถ่ายรูป/ออกใบรับบัตรฯ 
๕. รับบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน  
๒. บัตรประจ าตัว 
ประชาชนเดิม 
ที่หมดอาย ุ 
(เอกสารจริง ไม่ใช่
ส าเนา) 

ใช้ระยะเวลา ในการ 
ให้บริการ  
ประมาณ ๑๕ นาที/
ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ไม่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- พ.ร.บ.บัตรประจ า 
ตัวประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ี 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๔ - ระเบียบ
กรมการ ปกครอง 
ว่าด้วยการ จัดท า
บัตรฯ พ.ศ. ๒๕๓๘ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
20 งานบัตรประจ าตัว

ประชาชน 
กรณีบัตรหาย หรือ ถูก
ท าลาย 

* เมื่อบัตรประจ าตัวประชาชน
หายหรือถูก ท าลาย ให้ไปแจ้ง
ความไว้เป็นหลักฐาน ณ ที่ว่า
การอ าเภอ ส านักงานเขต 
เทศบาล หรือเมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณี และขอท าบัตร
ใหม่ภายใน ๖๐ วัน นับแต่
วันท่ีบัตร หายหรือถูกท าลาย 
หากพ้นก าหนดจะต้อง เสีย
ค่าปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 

๑. ผู้ขอมีบตัรใหม่ ยื่นค าขอ
มี บัตรตามแบบ บ.ป. ๑  
๒. ให้ถ้อยค าต่อพนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี  
๓. น าเจ้าบ้านหรือบุคคลผู ้
น่าเชื่อถือไปให้การรับรอง 
๔. พิมพ์ลายนิ้วมือ  
๕. ถ่ายรูป/ออกใบรับบัตรฯ 
๖. รับบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน  
๒. เอกสารที่มีรูปถ่าย
ของผู้ขอมีบัตรใหม่ที่ทาง 
ราชการออกให้ เช่น 
ใบอนุญาตขับข่ี ใบสุทธิ 
หรือหนังสือเดินทาง 
เป็นต้น  
๓. หากไม่มีเอกสารตาม 
ข้อ ๒ ให้น าเจ้าบ้านหรือ 
บุคคลผู้นา่เชื่อถือมาให ้
การรับรอง 

ใช้ระยะเวลา ในการ 
ให้บริการ ประมาณ 
๓๐ นาที/ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ค่าธรรมเนียม 
๒๐ บาท 

- พ.ร.บ.บัตร
ประจ า ตัว
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที ่
แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๔ - ระเบียบ
กรมการ ปกครอง 
ว่าด้วยการ จัดท า
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๓๘ และที่
แก้ไข เพิ่มเตมิถึง 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๔๒ 

21 งานบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
กรณีเปลี่ยนช่ือตัว หรือ 
ช่ือสกุลแล้วต้องเปลี่ยน 
บัตร 

* เมื่อผู้ถือบัตรเปลี่ยนช่ือตัว 
ช่ือสกุล หรือ เปลี่ยนช่ือตัว 
และช่ือสกุล ต้องเปลี่ยนบตัร 
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่
แก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือ
ตัวและชื่อสกลุในทะเบียน 
บ้าน หากพ้นก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ ตามกฎหมาย  
ไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 

๑. ผู้ขอมีบตัรใหม่ ยื่นค าขอ
มี บัตรตามแบบ บ.ป. ๑  
๒. พิมพ์ลายนิ้วมือ  
๓. ถ่ายรูป/ออกใบรับบัตรฯ 
๔. รับบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
  

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน  
๒. บัตรประจ าตัว 
ประชาชนเดิมที ่
ต้องการเปลีย่น  
๓. หลักฐานการเปลี่ยน 
ช่ือตัว หรือช่ือสกุล 

ใช้ระยะเวลา ในการ 
ให้บริการ  
ประมาณ ๑๕ นาที/
ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ค่าธรรมเนียม 
๒๐ บาท 

- ระเบียบกรมการ 
ปกครอง ว่าด้วย
การ จัดท าบัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๓๘ และที่
แก้ไข เพิ่มเตมิถึง 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๔๒ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
22 งานบัตรประจ าตัว

ประชาชน 
กรณีบัตรหาย หรือ  
ถูกท าลาย 

* เมื่อบัตรประจ าตัวประชาชน
หายหรือถูก ท าลาย ให้ไปแจ้ง
ความไว้เป็นหลักฐาน ณ ที่ว่า
การอ าเภอ ส านักงานเขต 
เทศบาล หรือเมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณี และขอท า บัตร
ใหม่ภายใน ๖๐ วัน นับแต่
วันท่ีบัตร หายหรือถูกท าลาย 
หากพ้นก าหนดจะต้อง เสีย
ค่าปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 

๑. ผู้ขอมีบตัรใหม่ ยื่นค าขอ
มี บัตรตามแบบ บ.ป. ๑  
๒. ให้ถ้อยค าต่อพนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี  
๓. น าเจ้าบ้านหรือบุคคลผู ้
น่าเชื่อถือไปให้การรับรอง 
๔. พิมพ์ลายนิ้วมือ  
๕. ถ่ายรูป/ออกใบรับบัตรฯ 
๖. รับบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
  

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน  
๒. เอกสารที่มีรูปถ่าย
ของผู้ขอมีบัตรใหม่ที่ทาง 
ราชการออกให้ เช่น 
ใบอนุญาตขับข่ี ใบสุทธิ 
หรือหนังสือเดินทาง 
เป็นต้น  
๓. หากไม่มีเอกสารตาม 
ข้อ ๒ ให้น าเจ้าบ้านหรือ 
บุคคลผู้นา่เชื่อถือมาให ้
การรับรอง 

ใช้ระยะเวลา ในการ 
ให้บริการ  
ประมาณ ๓๐ นาที/
ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ค่าธรรมเนียม 
๒๐ บาท 

- พ.ร.บ.บัตร
ประจ า ตัว
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที ่
แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๔ - ระเบียบ
กรมการ ปกครอง 
ว่าด้วยการ จัดท า
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๓๘ และที่
แก้ไข เพิ่มเตมิถึง 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๔๒ 

23 งานบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
กรณผีู้ถือบัตรยา้ยที่อยู ่

* เพื่อให้รายการที่อยู่ท่ีปรากฏ
ในบัตร ประจ าตัวประชาชน
ตรงกับรายการในทะเบียน
บ้าน ผู้ถือบัตรผู้ใดย้ายที่อยู่ 
จะขอเปลี่ยนบัตรโดยที่บตัร
เดิมยังไม่หมดอาย ุสามารถท า
ได้ แต่หากไม่ขอเปลี่ยนบตัร ก็ 
สามารถใช้บัตรนั้นได้ต่อไป
จนกว่าบัตรจะ หมดอาย ุ
 

๑. ผู้ขอมีบตัรใหม่ ยื่นค าขอ
มี บัตรตามแบบ บ.ป. ๑  
๒. พิมพ์ลายนิ้วมือ  
๓. ถ่ายรูป/ออกใบรับบัตรฯ 
๔. รับบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน  
๒. บัตรประจ าตัว 
ประชาชนเดิม (เอกสาร
จริง ไม่ใช่ส าเนา) 

ใช้ระยะเวลาในการ 
ให้บริการ  
ประมาณ ๑๕ นาที/
ราย 

ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลพิมาย   

ค่าธรรมเนียม 
๒๐ บาท 

- ระเบียบกรมการ 
ปกครอง ว่าด้วย
การ จัดท าบัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๓๘ และที่
แก้ไข เพิ่มเตมิถึง 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. 
๒๕๔๒ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/
ระเบียบ/ หนังสือ

สั่งการ 
24 งานสวัสดิการสังคม 

การรับบริการขึ้น
ทะเบียน ผู้สูงอาย 

๑. ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอาย ุต้องเป็นผูม้ี
คุณสมบัติ และไม่มลีักษณะ 
ต้องห้าม ดังต่อไปนี ้ 
(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีภูมลิ าเนาอยู่ในเขต
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามทะเบยีนบ้าน  
(๓) มีอายุหกสิบปบีริบูรณ์ขึ้น
ไป ซึ่งได ้ลงทะเบียน และยื่น
ค าขอรับเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ
ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
(๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการ
หรือสิทธิ ประโยชน์อ่ืนใดจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ 
เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือ
เงินอ่ืนใดในลักษณะ เดียวกัน 
๒. ภายในเดือนพฤศจิกายน
ของทุกปี ให้ผู้ ที่จะมีอายุครบ
หกสิบปีบริบรูณ์ขึ้นไปใน 
ปีงบประมาณถัดไป 
ลงทะเบียนและยื่นค า ขอรับ 

๑. ผู้มสีิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ ยื่นหลักฐาน
เอกสาร ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับ
ลงทะเบียน ๒. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ หลักฐานเอกสาร
ลงทะเบียน ๓. เจ้าหน้าท่ี
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ให้ผู้มี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุเป็นเงินสด ๔. โอน
เข้าบัญชีเงินฝาก ธนาคารใน
นามผู้มสีิทธิได้รับ เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ หรือในนาม บุคคล
ที่รับมอบอ านาจเป็น 
หนังสือจากผู้มสีิทธิได้รับ
เบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ (กรณีที่
ผู้ขอรับ เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุผ่าน
ธนาคาร) 

๑. บัตรประจ าตัว 
ประชาชน หรือบัตรอื่น
ที ่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา ๒. ทะเบียนบ้าน
พร้อม ส าเนา (อย่างละ 
๑ ชุด) ๓. สมดุบัญชีเงิน
ฝาก ธนาคารพร้อม
ส าเนา ส าหรับกรณีทีผู่้
ขอรับเงิน เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค ์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร 

  ๕ นาที/ราย  
  

เทศบาลต าบลพิ
มาย   
ส านัก 
ปลัดเทศบาล -   
งานสวัสดิการ 
สังคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ ์
การจ่ายเงินเบีย้ยัง 
ชีพผู้สูงอายุของ 
องค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๒ ข้อ ๖, ๗, 
๑๒, ๑๓ 



 
ล าดับ

ที ่
กระบวนงานที่

ให้บริการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

  เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่ออปท. ที่ตนมี
ภูมิล าเนาอยู ่

      

25 งานสวัสดิการสังคม 
การรับบริการ  
ขึ้นทะเบียนคนพิการ 

๑. คนพิการซ่ึงจะมีสิทธิได้รับเงิน
เบี้ยความ พิการ ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มี ลักษณะ
ต้องห้าม ดังต่อไปน้ี    
  (๑) มีสัญชาติไทย  
  (๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
ทะเบียนบ้าน  
  (๓) มีบัตรประจ าตัวคนพิการ
ตาม กฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิต คนพิการ  
  (๔) ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความ 
อุปการะของสถานสงเคราะห์
ของรัฐ  
๒. ภายในเดือนพฤศจิกายนของ
ทุกปี ให้ คนพิการ ลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงิน เบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไปด้วย 
ตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ท่ี ตนมีภูมิล าเนาอยู่ ณ 
ท่ีท าการ อปท. หรือ สถานท่ี ท่ี 
อปท. ก าหนด 

๑. ผู้มสีิทธิรับเงินเบี้ยความ 
พิการ ยื่นหลักฐานเอกสาร 
ต่อเจ้าหน้าท่ี  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
หลักฐานเอกสาร  
๓. เจ้าหน้าท่ีจา่ยเงินเบี้ย
ความ พิการให้ผูม้ีสิทธิรับ
เงินเบี้ย ความพิการเป็นเงิน
สด  
๔. โอนเข้าบญัชีเงินฝาก 
ธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รบั 
เบี้ยความพิการ หรือในนาม 
ผู้ดูแลคนพิการเป็นราย
เดือน ภายในวันท่ี ๑๐ ของ
ทุกเดือน 

๑. บัตรประจ าตัวคน
พิการ ตามกฎหมายว่า
ด้วยการ ส่งเสรมิ
คุณภาพชีวิตคน พิการ 
๒. ทะเบียนบา้น  
๓. สมดุบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารส าหรับกรณีทีผู่ ้
ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ย ความพิการผ่าน
ธนาคาร  
(อย่างละ ๑ ชุด) 

๕ นาที/ราย เทศบาลต าบล 
พิมาย   
ส านัก 
ปลัดเทศบาล -   
งานสวัสดิการ 
สังคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ ์
การจ่ายเงินเบีย้ 
ความพิการให้คน 
พิการขององค์กร 
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๓ ข้อ ๖, ๗, 
๑๒, ๑๓ 

 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

26 งานสวัสดิการสังคม 
การรับบริการ ขึ้น
ทะเบียนผู้ป่วยเอดส ์
และการจ่ายเงิน 
สงเคราะห์เพื่อการ 
ยังชีพ “ผู้ป่วยเอดส์” 

๑. ผู้ป่วยเอดส์ หมายความว่า 
ผู้ป่วยเอดส ์ที่แพทย์ได้รับรอง
และท าการวินิจฉัยแล้ว  
๒. ผู้อุปการะ หมายความว่า 
ผู้ที่ดูแล ผู้ป่วยเอดส์ เช่น บิดา 
มารดา บตุร สาม ีภริยา ญาติ
พี่น้อง หรือบุคคลอื่นท่ีผู้ป่วย 
เอดสไ์ด้รับการช่วยเหลือ  
๓. ผู้มสีิทธิได้รับเงินสงเคราะห ์
หมายความว่า ผู้ป่วยเอดส์ซึ่ง
ได้รับการ อนุมัติรายชื่อจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นผู ้มี
สิทธิไดร้ับเงินสงเคราะห์เพื่อ
การยังชีพ  
๔. คุณสมบตัิของผู้มีสิทธิที่จะ
ได้รับเงิน สงเคราะหผ์ู้ป่วย
เอดส ์ 
  (๑) มีภมูิล าเนาอยู่ในเขต
พื้นที่องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ทต. พิมาย)  
  (๒) มีรายได้ไม่เพียงพอแก่
การยังชีพ หรือ ถูกทอดทิ้ง 
หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดหูรือ 
ไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได ้
 

๑. ผู้ป่วยเอดส์ทีม่ีความ 
ประสงค์จะขอรับการ 
สงเคราะห์ยื่นค าขอต่อ 
ผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนม ี
ภูมิล าเนาอยู่ ในกรณีที่
ผู้ป่วย เอดส์ไม่สามารถ
เดินทางมายื่น ค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วย ตนเองได้จะ
มอบอ านาจให้ผู ้อุปการะมา
ด าเนินการแทนก ็ได ้ 
๒. เมื่อมผีู้ป่วยเอดส์ มายื่น
ค า ขอรับการสงเคราะห์ ให ้
พนักงานส่วนท้องถิ่นมี
หน้าท่ี ออกไปตรวจสภาพ
ความ เป็นอยู่ของผู้ขอรับ
การ สงเคราะห์ว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัต ิสมควรจะได้รับ
การสงเคราะห ์หรือไม ่
๓. ให้จัดท าบัญชีรายชื่อ
ผู้ป่วย เอดส์ที่มีสิทธไิด้รบั
เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
เพื่ออนุมัต ิ

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน หรือบัตรอื่น
ที ่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
พร้อมค ารับรองส าเนา 
๓. สมดุบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(ส าหรับกรณผีู้ป่วยเอดส ์
ประสงค์ขอรับเงิน 
สงเคราะห์ผ่านธนาคาร) 
๔. ใบรับรองแพทย ์

ภายใน วันท่ี ๑๐  
ของ ทุกเดือน 

เทศบาลต าบล 
พิมาย   
ส านัก 
ปลัดเทศบาล -   
งานสวัสดิการ 
สังคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- ระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการจ่ายเงิน 
สงเคราะห์เพื่อการ 
ยังชีพขององค์กร 
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ ข้อ ๔, ข้อ 
๖, ข้อ ๙ และ ข้อ 
๑๐ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

27 งานนิติการ 
การรับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ เมื่อได้รับเหต ุ
เดือดร้อน /ร าคาญ 

๑. ในกรณีท่ีมีเหตุอันอาจ
ก่อให้เกิดความ เดือดร้อนแก่ผู้
อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง หรือ
ผู้ท่ีต้องประสบกับเหตุ การ
กระท าใดๆ อันเป็นเหตุให้เกิด
กลิ่น แสง รังสี เสียง ความร้อน 
สิ่งมีพิษ ความสั่นสะเทือน ฝุ่น 
ละออง เขม่า เถ้า หรือกรณีอื่น
ใด จนเป็น เหตุให้เสื่อมหรืออาจ
เป็นอันตรายต่อ สุขภาพ  
๒. ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจห้ามผู้ หน่ึงผู้ใดมิให้ก่อ
เหตุร าคาญในที่ หรือทาง 
สาธารณะ หรือสถานท่ีเอกชน 
รวมท้ังการ ระงับเหตุร าคาญ
ด้วย ตลอดท้ังการดูแล ปรับปรุง 
บ ารุงรักษาบรรดาถนน ทางบก 
ทางน้ า ทางระบายน้ า คู คลอง 
และ สถานท่ีต่างๆ ในเขตของ
ตนให้ปราศจาก เหตุร าคาญ ใน
การน้ีให้เจ้าพนักงาน ท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าส่ังเป็นหนังสือ 
เพื่อระงับ ก าจัด และควบคุม
เหตุร าคาญ ต่างๆ ได้ 
 
 

๑. ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ยื่น
ค า ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อ 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับแจ้ง  
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับแจ้งลงรับ 
เรื่อง แล้วส่งเรื่องให ้งานนิติ
การเจ้าของเรื่อง  
๓. นิติกรตรวจสอบและ 
รายงานตามสายการบังคับ 
บัญชา  
๔. แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการ ให้ผู้ร้องทราบ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน (ผู้ร้อง)  
๒.ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
(ผู้ร้อง)  
๓. ค าร้องเรียน/ร้อง
ทุกข ์(อย่างละ ๑ ชุด) 

ภายใน ๑๕วัน นับแต่
วันท่ียื่น ค าร้อง 

เทศบาลต าบล 
พิมาย   
ส านัก 
ปลัดเทศบาล -   
งานนิติการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- พระราชบัญญตั ิ
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา 
๒๕ และ มาตรา 
๒๖ 

 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

28 งานธุรการ 
การขอข้อมูลข่าวสาร 
ของทางราชการ 

๑. เมื่อส่วนราชการใดได้รับการ
ติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจาก
ประชาชนหรือ จากส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ใน
อ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการ
น้ัน ให้ เป็นหน้าท่ีของส่วน
ราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถาม
หรือแจ้งการด าเนินการให้ ทราบ
ภายในสิบห้าวันหรือภายใน 
ก าหนดเวลาท่ีก าหนดตาม
มาตรา ๓๗  
๒. การขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร
หรือขอ ส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี
ค ารับรองถูกต้อง ให้ยื่นค าขอ
เป็นหนังสือตามแบบท่ีเทศบาล 
ก าหนด  
ต่อเจ้าหน้าท่ีของศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร หรือเขียนขึ้นเองโดยให้
ระบุข้อมูล ข่าวสารที่ต้องการใน
ลักษณะท่ีอาจเข้าใจ ได้ตาม
สมควร 
๓. ให้เจ้าหน้าท่ีซ่ึงได้รับค าขอ
ตรวจสอบว่า ข้อมูลข่าวสารตาม
ค าขอนั้นเป็นข้อมูล ข่าวสารท่ี
อยู่ในความครอบครองหรือ 
ควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารหรืออยู่ ในความ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอ 
ตรวจสอบว่าข้อมลูข่าวสาร 
ตามค าขอนั้นอยู่ในความ 
รับผิดชอบของหน่วยงานใด 
ในเทศบาล  
๒. ส่งเรื่องตามค าขอให้กับ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
๓. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
แจ้ง ตอบรับการด าเนินการ
ให้ผู้ขอทราบ 

๑. หนังสือจาก
ประชาชน หรือจากส่วน
ราชการ ด้วยกันท่ีมีการ
ติดต่อ สอบถามหรือขอ
ข้อมูล ข่าวสารต่างๆ 
จากเทศบาล 

ภายใน ๑๕วัน  
นับแต่วันที่ไดร้ับค าขอ 

เทศบาลต าบล 
พิมาย   
ส านัก 
ปลัดเทศบาล -   
งานธุรการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ ์
และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 
๓๘ 

 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

  ครอบครองหรือควบคุมดูแลของ 
หน่วยงานใดในเทศบาล 

      

29 งานจัดเก็บรายได้ 
การจัดเก็บภาษีป้าย 
๒.๑ การจัดเก็บภาษี
ป้าย (กรณรีายเก่า) 

* ให้เจ้าของป้าย มีหน้าท่ีเสีย
ภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปี 
ยกเว้นป้ายท่ีเริม่ตดิตั้งหรือ 
แสดงในปีแรก ให้เสยีภาษีป้าย
ตั้งแต่วัน เริ่มติดตั้งหรือแสดง
จนถึงวันสิ้นปี และให้คิดภาษี
ป้ายเป็นรายงวด งวดละสาม
เดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษี
ป้ายตั้งแต่งวดที ่ติดตั้งป้าย
จนถึงงวดสุดท้ายของปี 

๑. ผู้มหีน้าท่ีเสยีภาษีป้าย 
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย  
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร  
๓. ผู้มหีน้าท่ีเสยีภาษีป้าย 
ช าระเงินค่าภาษีปา้ย และ
รับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีป้ายของปีท่ีผ่านมา 
(ภ.ป.๗)  
(อย่างละ ๑ ชุด) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๑๐ นาที/ราย 

งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง  
เทศบาลต าบล  
พิมาย 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

พ.ร.บ. ภาษีป้าย 
พ.ศ. ๒๕๑๐ และที ่
แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๓๔ มาตรา ๗, 
๑๒ 

30 งานจัดเก็บรายได้ 
การจัดเก็บภาษีป้าย 
(กรณีรายใหม่) 

* ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสีย
ภาษีป้าย  
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายตามแบบ และวิธีการ 
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
ภายในเดือน มีนาคม ของปี 

๑. ผู้มหีน้าท่ีเสยีภาษีป้าย 
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.๑) พร้อมเอกสาร 
ประกอบ  
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร  
๓.เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบ 
แผ่นป้าย  
๔. ประเมินค่าภาษีป้าย 
และม ีหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินฯ ตามแบบ ภ.ป.๓ 
๕. รับช าระภาษีป้ายพร้อม 
ออกใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
ป้าย 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ทะเบียนพาณิชย์หรือ 
หนังสือรับรองการจด 
ทะเบียน  
๔. แผนที่ตั้งป้ายพอ
สังเขป  
๕. หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีไม่สามารถมา
ติดต่อ ด้วยตนเอง) 
(อย่างละ ๑ ชุด) 

๓๐ นาที/ราย งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง  
เทศบาลต าบล  
พิมาย 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

พ.ร.บ. ภาษีป้าย 
พ.ศ. ๒๕๑๐ และที ่
แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๓๔ มาตรา ๗, 
๑๒ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

31 งานบริการสาธารณสุข 
การขออนุญาตประกอบ 
กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อ สุขภาพ (๑๓๐
ประเภท) 

๑. ให้กิจการบางประเภท ตาม
ประกาศ กระทรวงสาธารณสุข 
ท่ี ๕/๒๕๓๘ ลงวันท่ี ๒๗ 
มิถุนายน ๒๕๓๘ ซ่ึงออกตาม
ความใน มาตรา ๕ และมาตรา 
๓๑ แห่ง พ.ร.บ.การ สาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๓๕ เป็นกิจการท่ีต้อง
ควบคุมในเขตเทศบาลต าบลพิ
มาย  
๒. ผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการ ในลักษณะท่ีเป็นการค้า
ซ่ึงต้องควบคุมทุก กิจการต้อง
ยื่นเรื่องราวตามแบบท่ีได้ก าหนด
ไว้ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
๓. ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นเรียก
เก็บค่าธรรมเนียมการออก
ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการท่ี
ต้องควบคุมตามบัญชี 
ค่าธรรมเนียมท้ายเทศบัญญัติน้ี  
๔. ผู้แจ้งหรือผู้ได้รับใบอนุญาต
ต้องช าระเงินค่าธรรมเนียม
กิจการท่ีต้องควบคุมแต่ละ
ประเภทตามบัญชีอัตรา
ค่าธรรมเนียมเรื่องการควบคุม
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
ท้ายเทศบัญญัติน้ี 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ 
อนุญาตประกอบกิจการที่
เป็น อันตรายต่อสุขภาพ 
(แบบ ก.อ. ๑)  
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน  
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจ พื้นที่ และสถานท่ีตั้ง
ประกอบ กิจการ แล้ว
พิจารณาออก ใบ อนุญาตฯ 
(แบบ ก.อ. ๒)  
๔. เรยีกเก็บค่าธรรมเนียม 
(ตามประเภทที่ขออนุญาต) 
พร้อมมอบใบอนุญาตใหผู้้
ขอ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน และส าเนา 
ทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน และส าเนา 
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ 
หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับ ผู้ถือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ของบ้านท่ีใช้เป็นที่ตั้ง 
สถานประกอบการ  
๔. ส าเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนนิติ
บุคคล พร้อมแสดงบัตร
ประจ าตัว ประชาชน
ของผู้แทนนิติ บุคคล 
(กรณีผู้ขอ เป็นนิต ิ
บุคคล 
)๕. ส าเนาใบอนญุาต
ปลูก สร้างอาคารที่ใช้
แสดงว่า อาคารนี้ใช้เป็น
สถานท่ีประกอบการ 

ใช้ระยะเวลา 
ประมาณ ๑๕ วันท า
การนับ แต่วันท่ียื่นค า 
ขออนุญาต 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล  
พิมาย 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- เทศบัญญัต ิ
เทศบาลต าบล  
พิมายเรื่องการ 
ควบคุมกิจการที่
เป็น อันตรายต่อ
สุขภาพ  
พ.ศ. ๒๕๔๓ ข้อ ๕ 
ข้อ ๗ ข้อ ๑๑ และ 
ข้อ ๑๓ 

 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

32 งานบริการสาธารณสุข 
การขออนุญาตจดัตั้ง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
หรือท่ีสะสมอาหาร 
(พ้ืนท่ี เกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตร) 

๑. ผู้ใดจะจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร
ในอาคารหรือ พื้นท่ีใดซ่ึงมีพื้นท่ี
เกินสองร้อยตารางเมตร และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาด
ต้อง ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตาม มาตรา 
๕๖ แห่งพระราชบัญญัติการ 
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
๒. ถ้าพื้นท่ีไม่เกินสองร้อยตาราง
เมตร ต้อง แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น เพื่อขอรับ หนังสือ
รับรองการแจ้ง ตามมาตรา ๔๘ 
แห่งพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ก่อน
การจัดต้ัง  
๓. การขอรับใบอนุญาต และ
หนังสือ รับรองการแจ้ง ให้ยื่น
เรื่องราวต่อเจ้า พนักงานท้องถิ่น
ตามแบบท่ีก าหนด 
๔. ให้เทศบาลเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมใน การออก
ใบอนุญาต หรือหนังสือรับรอง 
การแจ้งการจัดต้ังสถานท่ี
จ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ี
สะสมอาหาร ตามท่ีก าหนดใน 
ข้อ ๑๖ 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ 
อนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จ าหน่าย อาหารหรือ
สถานท่ีสะสม อาหาร  
(แบบ ส.อ. ๑)  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน  
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจ พื้นที่ และสถานท่ี
จ าหน่าย อาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร  
แล้วพิจารณาออกหนังสือ
รับรองการแจ้งจัดตั้ง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
(แบบ ส.อ. ๒) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน และส าเนา 
ทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน และส าเนา 
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ 
หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ของบ้านท่ีใช้เป็นที่ตั้ง 
สถานประกอบการ  
๔. ส าเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนนิติ
บุคคล พร้อมแสดงบัตร
ประจ าตัว ประชาชน
ของผู้แทนนิติ บุคคล 
(กรณีผู้ขอ เป็นนิต ิ
บุคคล)  
๕. ส าเนาใบอนุญาต
ปลูกสร้างอาคารที่ใช้
แสดงว่า อาคารที่ใช้เป็น
สถาน ประกอบการ
สามารถใช้ 
ประกอบการนั้นได ้

ใช้ระยะเวลา 
ประมาณ ๑๕ วัน 
ท าการ 
นับแต่วันที่ยื่นค า 
ขออนุญาต 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล  
พิมาย 

ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต - 
พื้นที่ไม่เกินสอง
ร้อยตาราง 
เมตร ฉบับละ 
๓๐๐ บาท - 
พื้นที่เกินสอง
ร้อยตาราง 
เมตร ฉบับละ 
๕๐๐ บาท 

- เทศบัญญัต ิ
เทศบาลต าบล  
พิมายเรื่อง การ 
ควบคุมสถานท่ี 
จ าหน่ายอาหารและ 
สถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ข้อ ๕ ข้อ ๖ และ
ข้อ ๑๖ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

33 งานบริการสาธารณสุข 
การขออนุญาตจ าหน่าย 
สินค้าในท่ีหรือทาง 
สาธารณะ 

๑. ห้ามมิใหผู้้ใดจ าหน่าย
สินค้าในท่ีหรือ ทางสาธารณะ 
เว้นแต่จะได้รบัอนุญาตจาก 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น  
๒. ผู้ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือ ทางสาธารณะ ต้อง
ยื่นเรื่องราวขอรับ ใบอนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นด้วย 
ตนเองตามแบบท่ีก าหนด  
๓. เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณา เห็นสมควรก็ให้ออก
ใบอนุญาตให ้ 
๔. ใบอนุญาตฉบับหน่ึงให้ใช้
ส าหรับผู้รับ ใบอนุญาตหนึ่ง
คน และผู้ช่วยไม่เกิน ๒ คน 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ 
อนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี 
หรือทางสาธารณะ (แบบ 
ส.ณ. ๑)  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน  
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจ พื้นที่ และสถานท่ี
จ าหน่าย สินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ แล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาตฯ  
(แบบ ส.ณ. ๒) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน ของผู้ขอรับ 
ใบอนุญาต  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้ช่วย 
จ าหน่ายฯคนละ ๑ ชุด 
๓. รูปถ่ายหนา้ตรงครึ่ง
ตัว ไมส่วมหมวก ไม่สวม
แว่น ขนาด ๑ X ๑.๕ 
นิ้ว ของผู้ รับใบอนุญาต 
และผู้ช่วย จ าหน่ายคน
ละ ๓ รูป  
๔. ใบรับรองแพทย์ของ
ผู ้ขอใบอนุญาต และ
ผู้ช่วย จ าหน่ายคนละ ๑ 
ชุด  
๕. แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้ง จ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่) 
 

ใช้ระยะเวลา 
ประมาณ ๑๕ วัน 
ท าการ 
นับแต่วันที่ยื่น 
ค าขออนุญาต 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล  
พิมาย 

ค่าธรรมเนียม
ในการออก 
ใบอนุญาตการ
จ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทาง 
สาธารณะตามที่
ก าหนดดังนี ้ก. 
จ าหน่ายโดย
ลักษณะวิธีการ
จัดวาง สินค้าใน
ที่หน่ึงที่ใดเป็น
ปกติ ฉบับละ 
๓๐๐ บาทต่อป ี
ข. จ าหน่ายโดย
ลักษณะเร่ขาย 
ฉบับละ ๕๐ 
บาท 

- เทศบัญญัต ิ
เทศบาล 
ต าบลพิมาย เรื่อง 
การจ าหน่ายสินค้า
ในที ่หรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๓ ข้อ ๕ ข้อ ๖ 
ข้อ ๗ ข้อ ๘ และ
ข้อ ๙ ก. ข. 

 
 
 
 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

3๔ งานโยธา 
การขออนุญาต ก่อสร้าง
อาคาร 

๑. ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือ เคลื่อนย้ายอาคาร ต้อง
ได้รับใบอนญุาต  
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือ
แจ้งต่อเจ้า พนักงานท้องถิ่น
และด าเนินการตามมาตรา 
๓๙ ทวิ 

๑. ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ 
อนุญาตก่อสร้างอาคาร ตาม 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร 
(แบบ อ.๑) พร้อมเอกสาร 
๒. นายตรวจ ตรวจสอบ 
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบ
ผัง เมืองและตรวจสอบ
สภาพ สาธารณะ  
๓. นายช่าง/วิศวกร ตรวจ 
พิจารณาแบบ  
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
พิจารณาค าขออนุญาต 
ก่อสร้างอาคารและออก 
ใบอนุญาต หรือมีหนังสือ
แจ้ง ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อม
ด้วย เหตผุล ใหผู้้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายในสีส่ิบ
ห้าวันนับแต่วันที่ไดร้ับค าขอ  

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
อนุญาต(อย่างละ ๑ ชุด) 
๒. ส าเนาโฉนดทีด่ิน
ขนาด เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม เจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรอง ส าเนาทุก
หน้า ( ๑ ชุด)  
๓. หนังสือยินยอมชิด
เขต ที่ดินต่างเจ้าของ (๑ 
ชุด)  
๔. หนังสือรับรองของ 
ผู้ประกอบการวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคมุของ 
ผู้ออกแบบและค านวณ 
โครงสร้างอาคาร (๑ 
ชุด) 
๕. หนังสือรับรองของผู้ 
ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม 
ของผู้ออกแบบงาน 
สถาปัตยกรรม (๑ ชุด) 
๖. ผังบรเิวณ/แบบ
แปลน 
 

ใช้ระยะเวลา 
ประมาณ ๔๐ วัน 
ท าการ  
นับแต่วันที ่ยื่นค าขอ 

กองช่าง  
- งานโยธา 
เทศบาล 
ต าบลพิมาย 

ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต 
ฉบับละ ๒๐ 
บาท 

- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ 
(ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ. ๒๕๔๓ มาตรา 
๒๑,  
และมาตรา ๒๕  
- กฎกระทรวง 
(ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. 
๒๕๒๘ ข้อ ๑ (๑) 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

35 งานโยธา 
การขออนุญาต รื้อถอน
อาคาร 

๑. ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร 
ดังต่อไปนี ้ต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจา้พนักงาน 
ท้องถิ่น หรือแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น และ
ด าเนินการตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
(๑) อาคารที่มีส่วนสูงเกิน ๑๕ 
เมตร ซึ่ง อยู่ห่างจากอาคาร
อื่นหรือท่ีสาธารณะน้อย กว่า
ความสูงของอาคาร  
(๒) อาคารที่อยู่ห่างจาก
อาคารอื่นหรือท่ี สาธารณะ
น้อยกว่า ๒ เมตร 

๑. ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ 
อนุญาตรื้อถอนอาคาร ตาม 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร 
(แบบ อ.๑) พร้อมเอกสาร 
๒. นายตรวจ ตรวจสอบ 
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบ
ผัง เมืองและตรวจสอบ
สภาพ สาธารณะ  
๓. นายช่าง/วิศวกร ตรวจ 
พิจารณาแบบ  
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
พิจารณาค าขออนุญาตรื้อ
ถอน อาคารและออก 
ใบอนุญาต หรือมีหนังสือ
แจ้งค าสั่งไม่อนญุาตพร้อม
ด้วยเหตผุล ให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน  
สี่สิบห้าวัน นับแต่วันท่ีได้
รับค าขอ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
อนุญาต(อย่างละ ๑ ชุด) 
๒. ส าเนาโฉนดทีด่ิน
แปลง ที่ตั้งของอาคารที่
ขอ อนุญาตรื้อถอน
ขนาดเท่า ต้นฉบับทุก
หน้า ( ๑ ชุด)  
๓. หนังสือรับรองของ 
ผู้ประกอบการวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคมุของ 
ผู้ออกแบบขั้นตอน 
วิธีการ และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วง หล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร (๑ ชุด) 
๔. หนังสือแสดงความ 
ยินยอมของวิศวกรผู ้
ควบคุมงาน (แบบ น. 
๔)  
5. แผนผังบริเวณแบบ 
แปลนและรายการ 
ประกอบแบบแปลน 
 
 

ใช้ระยะเวลา 
ประมาณ ๔๐ วัน 
ท าการ  
นับแต่วันที่ยื่นค าขอ 

กองช่าง  
- งานโยธา 
เทศบาล 
ต าบลพิมาย 

ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต 
ฉบับละ ๑๐ 
บาท 

- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๔๓ มาตรา ๒๒ 
และมาตรา ๒๕  
- กฎกระทรวง 
(ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. 
๒๕๒๘ ข้อ ๑ (๓) 

 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

36 งานโยธา 
การขออนุญาต 
ดัดแปลงอาคาร 

๑. ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง
อาคาร ต้องไดร้ับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือ
แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
และด าเนินการตามมาตรา 
๓๙ ทวิ 

๑. ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ 
อนุญาตดดัแปลงอาคาร 
ตาม แบบค าขออนุญาต 
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (แบบ อ.๑) พร้อม
เอกสาร  
๒. นายตรวจ ตรวจสอบ 
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบ
ผัง เมืองและตรวจสอบ
สภาพ สาธารณะ  
๓. นายช่าง/วิศวกร ตรวจ 
พิจารณาแบบ  
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
พิจารณาค าขออนุญาต 
ดัดแปลงอาคารและออก 
ใบอนุญาต หรือมีหนังสือ
แจ้งค าสั่งไม่อนญุาตพร้อม
ด้วยเหตผุล ให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ทราบภายในสี่
สิบห้าวัน นับแต่วันที่ได้
รับค าขอ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
อนุญาต(อย่างละ ๑ ชุด) 
๒. ส าเนาโฉนดทีด่ิน
ขนาด เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม เจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรอง ส าเนาทุก
หน้า ( ๑ ชุด)  
๓. หนังสือยินยอมชิด
เขต ที่ดินต่างเจ้าของ (๑ 
ชุด)  
๔. หนังสือรับรองของ 
ผู้ประกอบการวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคมุของ 
ผู้ออกแบบและค านวณ 
โครงสร้างอาคาร (๑ 
ชุด) 
๕. หนังสือรับรองของผู้ 
ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม 
ของผู้ออกแบบงาน 
สถาปัตยกรรม (๑ ชุด) 
๖. ผังบรเิวณ/แบบ
แปลน  
๗. ใบอนุญาต (เดมิ)ฯ 

ใช้ระยะเวลา 
ประมาณ ๔๐ วัน 
ท าการ  
นับแต่วันที่ยื่นค าขอ 

กองช่าง  
- งานโยธา 
เทศบาล 
ต าบลพิมาย 

ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต 
ฉบับละ ๑๐ 
บาท 

- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๔๓ มาตรา ๒๑, 
และมาตรา ๒๕  
- กฎกระทรวง 
(ฉบับท่ี ๗) ข้อ ๑ 
(๒) 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

37 งานโยธา 
การขออนุญาตขุดดิน 

๑. ผู้ใดประสงค์จะท าการขดุ
ดิน โดยมคีวามลึกจากระดับ
พื้นดินเกินสามเมตร หรือมี
พื้นที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่น
ตาราง เมตร หรือมีความลึก
หรือพ้ืนท่ีตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ให้
แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด 

๑.ผู้ประสงค์จะท าการขุดดิน 
ยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราบญัญัติการขุด
ดิน และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
พร้อมเอกสารประกอบ  
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับแจ้ง 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ต่างๆที่ผู้แจ้งแนบมาด้วย  
๓. ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการ 
ตามที่ระบุไว้ถูกต้องแล้ว 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก็จะ
ออก ใบรับแจ้งการขุดดินให้
ผู้แจ้ง  
๔. ผู้แจ้งช าระเงิน 
ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการ 
ขุดดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท  
- ค่าคัดส าเนาหรือถ่าย 
เอกสารหนา้ละ ๑ บาท 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง 
และของเจ้าของที่ดิน  
๒. แผนผังบริเวณที ่
ประสงค์จะท าการขดุดิน 
๓. แผนผังแสดงเขต
ที่ดิน และที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง  
๔. รายการที่ก าหนดไว้
ใน กฎกระทรวงที่ออก
ตาม มาตรา ๖  
๕. วิธีการขุดดินและถม
ดิน  
๖.ระยะเวลาท าการขดุ
ดิน 
๗.ช่ือผู้ควบคุมงานซึ่ง 
จะต้องเป็นผูม้ีคณุสมบตั ิ
ตามที่ก าหนดใน 
กฎกระทรวง  
๘.ที่ตั้งส านักงานของผู้
แจ้ง  
๙.ภาระผูกพันต่างๆ ท่ี 
บุคคลอื่นมสี่วนไดเ้สยี 
เกี่ยวกับท่ีดินที่จะท า
การ ขุดดิน 

ภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้ง 

กองช่าง  
- งานโยธา 
เทศบาล 
ต าบลพิมาย 

ค่าธรรมเนียม
ใบรับแจ้งการ 
ขุดดิน ฉบับละ 
๕๐๐ บาท  
- ค่าคัดส าเนา
หรือ 
ถ่ายเอกสาร
หน้าละ ๑ บาท 

- พระราชบัญญตั ิ
การขุดดินและ 
ถม ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๓ มาตรา ๑๗ 



ล าดับ
ที ่

กระบวนงานที่
ให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

38 งานโยธา 
การขออนุญาตถมดิน 

๑. ผู้ใดประสงค์จะท าการถม
ดิน โดยมคีวามสูงของเนินดิน
เกินกว่าระดบัท่ีดินต่าง 
เจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมี
พื้นที่ของเนินดินไม่เกินสอง
พันตารางเมตร หรือมีพื้นท่ี 
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ต้องจัดให้มี
การระบายน้ าเพียงพอท่ีจะไม ่
ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่
เจ้าของที่ดินท่ีอยู่ข้างเคียง
หรือบุคคลอื่น  
๒. การถมดินที่มีพื้นที่เกินสอง
พันตารางเมตร หรือมีพื้นท่ี
เกินกว่าที่เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 
นอกจากจะต้องจัดให้มีการ
ระบายน้ าแล้วต้องแจ้งการถม 
ดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด 

๑.ผู้ประสงค์จะท าการถม
ดิน ยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถม
ดิน ตามพระราบญัญตัิการ
ขุดดิน และถมดิน พ.ศ. 
๒๕๔๓ พร้อมเอกสาร
ประกอบ  
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับแจ้ง 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ต่างๆที่ผู้แจ้งแนบมาด้วย  
๓. ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการ 
ตามที่ระบุไว้ถูกต้องแล้ว 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก็จะ
ออก ใบรับแจ้งการถมดินให้
ผู้แจ้ง  
๔. ผู้แจ้งช าระเงิน 
ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการ 
ถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท  
- ค่าคัดส าเนาหรือถ่าย
เอกสาร หน้าละ ๑ บาท 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง 
และของเจ้าของที่ดิน  
๒. แผนผังบริเวณที ่
ประสงค์จะท าการถมดิน 
๓. แผนผังแสดงเขต
ที่ดิน และที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง  
๔. รายการที่ก าหนดไว้
ใน กฎกระทรวงที่ออก
ตาม มาตรา ๖  
๕. วิธีการขุดดินและถม
ดิน  
๖.ระยะเวลาท าการถม
ดิน  
๗.ช่ือผู้ควบคุมงานซึ่ง 
จะต้องเป็นผูม้ีคณุสมบตั ิ
ตามที่ก าหนดใน 
กฎกระทรวง  
๘.ที่ตั้งส านักงานของผู้
แจ้ง 
๙.ภาระผูกพันต่างๆ ท่ี 
บุคคลอื่นมสี่วนไดเ้สยี 
เกี่ยวกับท่ีดินที่จะท า
การ ถมดิน 

ภายใน ๗ วัน นับแต่
วันท่ี ได้รับแจ้ง 

กองช่าง  
- งานโยธา 
เทศบาล 
ต าบลพิมาย 

ค่าธรรมเนียม
ใบรับแจ้งการ 
ถมดิน ฉบับละ 
๕๐๐ บาท  
- ค่าคัดส าเนา
หรือ 
ถ่ายเอกสาร 
หน้าละ ๑ บาท 

- พระราชบัญญตั ิ
การขุดดินและถม 
ดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
มาตรา ๒๖ 



 
ล าดับ

ที ่
กระบวนงานที่

ให้บริการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา การ
ให้บริการ 

ช่องทาง ค่าธรรมเนียม กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการ 

39 งานโยธา 
การขออนุญาต 
ประกอบกิจการควบคุม 
ประเภทที่ ๓ (การขอ
อนุญาตประกอบ 
กิจการสถานีบริการ 
น้ ามันเชื้อเพลิง) 

๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบ
กิจการควบคุม ประเภทที่ ๓ 
ตามข้อ ๔๔ ให้ยื่นค าขอรับ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ควบคุม ประเภทท่ี ๓  
ตามแบบท่ีอธิบดีประกาศ 
ก าหนด พร้อมด้วยเอกสาร
และหลักฐาน ตามที่ระบไุว้ใน
แบบดังกล่าว 

๑. ผู้ประสงค์ประกอบกิจการ 
ยื่นค าขอรับใบอนุญาต  
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอ 
ตรวจสอบเอกสารและ 
หลักฐานตามท่ีก าหนด ตาม 
แบบ ธพ.น ๓  
- หากไม่ถูกต้องให้คืนเรื่องแก่ 
ผู้ยื่นค าขออนุญาต  
- หากถูกต้องให้แจ้งส านักงาน 
พลังงานจังหวัดเพ่ือนัดหมาย 
ตรวจสอบสถานท่ีร่วมกัน  
๓. อปท.แจ้งนัดหมายกับ 
ส านักงานพลังงานจังหวัดเพื่อ 
ร่วมตรวจสอบสถานท่ีและลง 
บันทึกการตรวจสอบร่วมกัน  
- ถ้าไม่ถูกต้อง แจ้งข้อขัดข้อง 
พร้อมส่งเรื่องคืนผู้ขออนุญาต  
- ถูกต้อง ส่งผลการตรวจสอบ 
พร้อมเรื่องราวการขออนุญาต 
ให้ส านักงานพลังงานจังหวัด 
ตรวจสอบด้านเทคนิคฯ 
๔. แจ้งผลให้ผู้ขอฯ ทราบ 
 
 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนพร้อมส าเนา 
ทะเบียนบ้านอย่างละ๑
ชุด  
๒. หนังสือรับรองการ
จดทะเบียน (กรณีนิติ
บุคคล)  
๓. เอกสารการมอบ 
อ านาจเป็นตัวแทนของ 
บุคคลหรือนิติบุคคล  
๔. เอกสารสิทธ์ิในที่ดิน 
๕. เอกสารแสดงว่าผู้
แจ้งมีสิทธ์ิใช้ที่ดิน หรือ
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน หรือ
หน่วยงานท่ีมีหน้าที่ 
ดูแลรับผิดชอบท่ีดินให้
ใช้ที่ดินเป็นท่ีตั้งสถานท่ี 
ประกอบกิจการควบคุม 
ประเภทที่ ๓ 

ภายใน ๗ วัน กองช่าง  
- งานโยธา 
เทศบาล 
ต าบลพิมาย 

-เงิน
คา่ธรรมเนียม 
ใบอนุญาต 
ฉบับละ ๒๐๐ 
บาท 

- กฎกระทรวง 
ก าหนดหลักเกณฑ ์
วิธีการ และเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการแจ้ง 
การอนุญาต และ 
อัตราค่าธรรมเนยีม 
เกี่ยวกับการ 
ประกอบกิจการ 
น้ ามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด 
๔ ข้อ ๔๙ 

 
 


