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ค าน า 

 คู่มือสําหรับประชาชนจัดทําขึ้นตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ซึ่งกําหนดให้หน่วยงานของรัฐท่ีมีการอนุญาตต้องจัดทําคู่มือสําหรับ

ประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอน 

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ 

และให้นําคู่มือสําหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ียื่นคําขอและเผยแพร่ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

 คู่มือสําหรับประชาชนเล่มนี้เป็นข้อแนะนําในการอํานวยความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ และ

กระบวนการทํางานอื่นๆ จากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ รวมท้ังเป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ี

ของเทศบาลท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ไม่มีการเลือกปฏิบัติและขจัดข้อโต้แย้งท่ี

ไม่เป็นธรรม โดยเน้นการกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการ การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่

เหมาะสมกับการให้บริการ รวมไปถึงการสร้างความพึงพอใจของประชาชน นอกจากนั้นยังถือได้ว่าเป็นการ

ประกันคุณภาพภายในของเทศบาล มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอก ตลอดจนส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการทํางานอย่างเป็นรูปธรรม คู่มือสําหรับประชาชนของ

เทศบาลเมืองชะอําเล่มนี้ สามารถดาวน์โหลดได้ทาง www.cha-amcity.go.th หรือหากประชาชนต้องการ

สําเนาคู่มือเล่มนี้สามารถสําเนาได้ โดยคิดค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริง 

 เทศบาลเมืองชะอําได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน โดยแยกเป็นกระบวนงานแต่ละสํานัก/กอง เพื่อ

ความสะดวกและง่ายในการตรวจดู และหวังว่าจะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนท่ัวไปผู้มาขอรับบริการกับทาง

เทศบาลเมืองชะอําต่อไป  

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/
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งานที่ให้บริการ    การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑.เทศบาลเมืองชะอํา   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุต้ังแต่ ๗  ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน  ๗๐ ปีบริบูรณ์ และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องมี

บัตรแล้วแต่กรณี มีดังนี้ 

๑. ต้องขอมีบัตรพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 

 ๑.๑ วันท่ีอายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ 

 ๑.๒ วันท่ีได้สัญชาติไทยสําหรับผู้ไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดหรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่า

ด้วยสัญชาติ 

 ๑.๓ วันท่ีนายทะเบียนเพิ่มช่ือในทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

 ๑.๔ วันท่ีพ้นสภาพการได้รับยกเว้น 

๒. ผู้ท่ีบัตรเดิมหมดอายุ ต้องมีบัตรใหม่โดยยื่นคําขอต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีบัตรเดิม 

หมดอายุ หรือจะขอบัตรใหม่ก่อนวันท่ีบัตรหมดอายุก็ได้ โดยยื่นคําขอต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน ๖ ๐ วัน

ก่อนวันท่ีบัตรหมดอายุ 

๓. ผู้ท่ีทําบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ แก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ใน

ทะเบียนบ้าน ต้องมีบัตรใหม่ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย บัตรชํารุดในสาระสําคัญ  

แก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุลในทะเบียนบ้าน  

๔. ผู้ท่ีเปล่ียนท่ีอยู่ขอเปล่ียนบัตรก็ได้หากไม่ขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด ๖๐ วัน นับแต่ตาม
ข้อ ๑ – ๓ เปรียบเทียบปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
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ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรคร้ังแรก กรณีที่มีอายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ 
ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 



๗ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรคร้ังแรกของผู้มีอายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตร ภายใน ก าหนดและไม่ใช่กรณี
ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน, การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจ
ใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 



๙ 

 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไปค่าธรรมเนียม 

 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 



๑๐ 

 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        



๑๑ 

 

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก มีบิดา 
มารดาเป็นต่างด้าว 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓.  บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

 



๑๒ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรของบุคคลซ่ึงได้สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติ
ไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับกลับคืน สัญชาติไทยแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

 

 



๑๓ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
ขั้นตอน 
๒. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

 



๑๔ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
ขั้นตอน 
๑. ผู้มีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 



๑๕ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอมีบัตรใหม่ กรณีขอเปลี่ยนบัตร บัตรช ารุดในสาระส าคัญ  
ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 



๑๖ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - เสียค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอเปลี่ยนบัตร กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ช่ือสกุล หรือชื่อตัวและช่ือสกุล 
ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 
๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 



๑๗ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - เสียค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ 

การขอมีเปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีอื่น ๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้านาม จาก “เด็กชาย” เป็น 
“นาย” และจาก “เด็กหญิง” เป็น “น.ส.”) 

ขั้นตอน 
๑. ผู้ขอมีบัตรยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๓. บันทึกรายการบุคคลในแบบคําขอ บ.ป. ๑ และพิมพ์และพิมพ์ลายนิ้วมือขวาและซ้าย 
๔. ถ่ายรูปทําบัตรและเก็บภาพใบหน้า 
๕. พิมพ์ บ.ป. ๑ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
๖. พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต (กรณีจําเป็นอาจต้องสอบสวนเพิ่มเติม) 
๗. จัดเก็บเอกสาร บ.ป. ๑ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องเข้าในระบบฯ (จัดเก็บด้วยเครื่องสแกนเอกสาร) 



๑๘ 

 

๘. พิมพ์บัตร และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๙. จัดเก็บลายนิ้วมือช้ีและมอบบัตรให้ผู้ขอ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที (ไม่รวมเวลาท่ีรอคิว , การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน , 
การพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคล) และกรณีท่ีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้
ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สูติบัตร 

 - หากไม่มีให้เรียกเอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สําเนาทะเบียนนักเรียน ใบสุทธิ        

  ใบประกาศนียบัตร หนังสือเดินทาง เป็นต้น 

 - หากไม่มีเอกสารหลักฐานดังกล่าว ให้สอบสวนบุคคลผู้มีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทนหรือสอบสวนเจ้าบ้าน 

หรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือ 

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - เสียค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

งานที่ให้บริการ การขอแจ้งทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลท่ีมีช่ือและ  

 รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ประสงค์ทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้า
บ้านประสงค์จะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเป็นและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
๒. เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง 
๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผู้แจ้งท่ีจะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน (ระยะเวลาดําเนินการ ข้อ ๑ – ๓ 
ภายใน ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
๑. ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังส้ินไม่เกิน ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน)  
 
 
 



๒๐ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

 - บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งท่ีจะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------------- 

งานที่ให้บริการ การขอเลขท่ีบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที) 
๓. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน (กรณีเขตสํานักทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน) 
๔. กําหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัสประจําบ้านตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๕. จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน  
 (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาที) 
๖. กรณีบ้านท่ีปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมายให้กําหนดบ้านเลขท่ีและจัดทําเป็น “ทะเบียนบ้านช่ัวคราว” 



๒๑ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙) 

๒. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ (ถ้ามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การขอเลขท่ีบ้าน (กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 



๒๒ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที) 
๓. “ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน (กรณีเขตสํานักทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน กรณีสํานักทะเบียนอําเภอ ๓๐ วัน)” 
๔. เมื่อตรวจสอบบ้านท่ีปลูกสร้างพบว่าไม่ถูกต้องตามกฎหมาย ให้กําหนดบ้านเลขท่ีและจัดทําเป็น  
 “ ทะเบียนบ้านช่ัวคราว” 
๕. จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน  
 (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา  
ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ และการตรวจสภาพ    บ้าน)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙) 
๒. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
๓. สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ (ถ้ามี) 
๔. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 



๒๓ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย กรณีมีผู้แจ้ง 

 ( ระเบียบฯ ข้อ ๓๔ และข้อ ๓๕) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ท่ีมีความประสงค์จะแจ้งการรื้อบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทําลาย (ดําเนินการแจ้งภายใน ๑๕ วัน นับแต่
วันท่ีได้มีการรื้อบ้าน) 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาที) 
๓. ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 
๔. ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหมายเหตุการจําหน่ายไว้ 
๕. ดําเนินการแจ้งย้ายรายบุคคลในทะเบียนบ้าน ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้ายท่ีอยู่ (ขั้นตอนท่ี ๓  – ๕ ใช้
ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ และการตรวจสภาพบ้าน)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน) 
๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 



๒๔ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง) ของผู้แจ้ง 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ

บ้านเลขท่ีซ้ํากัน (ระเบียบฯ ข้อ ๓๖ และข้อ ๓๙) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๒ ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๓. กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบสถานท่ีบ้านต้ังอยู่ท่ีถูกต้อง แล้วให้นายทะเบียนแก้ไขให้ 
 ถูกต้อง  
๔. กรณีบ้านเลขท่ีซ้ํากัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดปลูกสร้างก่อน ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียน
บ้าน สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขท่ีท่ีซ้ํากัน พร้อมท้ังหมายเหตุการณ์จําหน่ายไว้ (ระยะเวลา
ดําเนินการ ๗ วัน) 



๒๕ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม การตรวจสอบบ้านเลขท่ีท่ีซ้ํากัน เพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน (ผู้แจ้ง) 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจ , บัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบอํานาจ และหนังสือมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจ) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเกิด(เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) อาคารที่มีบ้านเลขท่ีรวมถึง 

 สถานพยาบาล ท้องท่ีท่ีเกิด (ระเบียบฯ ข้อ ๕๒ , ข้อ ๕๔) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง โดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 



๒๖ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้งได้แก่ 

๑. กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
๒. กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม่ 
๓. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.๑ สําหรับคนซึ่งมีสัญชาติไทย ท .ร.๓ สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
หรือ   ท.ร. ๐๓๑ สําหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 
๔. เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิด (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี)  
 หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ก) กรณีบุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 
๕. มอบสูติบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ระยะเวลาดําเนินการ     
 ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 

๓. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ และการตรวจสภาพบ้าน)  
๔. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน 
 (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการ

พิจารณาของนายทะเบียน)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะเพิ่มช่ือเด็กท่ีเกิด 
๔. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.๑/๑ ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
๕. ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.๑ ตอนหน้า (กรณีแจ้งเกิดกับกํานันหรือผู้ใหญ่บ้าน) 
๖. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 



๒๗ 

 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) ณ สํานักทะเบียนแห่ง 

 ท้องท่ีอื่น (ระเบียบฯ ข้อ ๕๖/๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง โดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือ ผู้ได้รับ
มอบหมายจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม่  
๓. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการเกิด ณ สํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีเด็กเกิด  
 ประของเด็กท่ีเกิดและสถานท่ีอยู่ ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา หรือผู้ปกครองท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
๔. สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กท่ีแจ้งเกิดและบิดา มารดา 
๕. เมื่อเห็นว่าเด็กท่ีเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้งการเกิดและมีภูมิลําเนาอาศัยอยู่กับบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองซึ่งมีอยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้อง ท่ี ให้ออกสูติบัตร (ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๓ แล้วแต่กรณี) 



๒๘ 

 

๖. เพิ่มช่ือเด็กท่ีเกิดในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี) 
๗. มอบสูติบัตร ตอนท่ี ๑ พร้อมท้ังหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๗ ระยะเวลา
ดําเนินการ ๑๕ นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ และการตรวจสภาพบ้าน)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม  , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)  
๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 
๓. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิดหรือผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA)  
ท่ีตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเช่ือถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์กันเป็นบิดามารดาของ 
เด็กท่ีเกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง 
๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
๕. พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๕๗) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/ท้องถิ่นแห้งท้องท่ีท่ีเป็นท่ีต้ังของบ้าน 



๒๙ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

๑. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นกําหนด ๑๕ วัน นับต้ังแต่วันท่ีเกิด 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

  ๒) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง 
๒. กรณีท่ีนายทะเบียนท่ีรับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีบุคคลนั้นเกิดให้นายทะเบียนตรวจสอบหนังสือ
รับรองการเกิด (ท .ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ท่ีตรวจสอบจากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความ
น่าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์กันเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลท่ีเกิด และสําเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือ
บิดา  มารดา หรือผู้ปกครอง ของท่ีเกิดซึ่งต้องเป็นนายทะเบียนในเขตท้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด  
๓. สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิด
ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันท่ีพ้นระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดให้แจ้ง (๑๕ 
วัน หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี) 
๕. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
๖. ถ้าเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุต้ังแต่ ๗ ปีข้ึนไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ี
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้งเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้
สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิด และสัญชาติของผู้ท่ีเกิด 
๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน 
๘. ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็น
ผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท .ร.๑๔ แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการท้ังหมด ๙๐ วัน) 
๑๐. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  



๓๐ 

 

ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ

วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๔. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๖. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ท้องท่ีอื่น) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นอื่นท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกตรองโดยชอบด้วยกฎหมายมีช่ืออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๓๑ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นกําหนด ๑๕ วัน นับต้ังแต่วันท่ีเกิด 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

  ๒) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของผู้แจ้ง 
๒. กรณีท่ีนายทะเบียนท่ีรับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีบุคคลนั้นเกิดให้นายทะเบียนตรวจสอบหนังสือ
รับรองการเกิด (ท .ร.๑/๑) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ท่ีตรวจสอบจากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความ
น่าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์กันเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลท่ีเกิด และสําเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏช่ือ
บิดา     มารดา หรือผู้ปกครอง ของท่ีเกิดซึ่งต้องเป็นนายทะเบียนในเขตท้องท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด  
๓. สอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิด
ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๔. เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันท่ีพ้นระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดให้แจ้ง (๑๕ 
วัน หรือ ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี) 
๕. ออกใบรับแจ้ง (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
๖. ถ้าเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุต้ังแต่ ๗ ปีข้ึนไปให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ี
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้งเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้
สัญชาติไทยหรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิด และสัญชาติของผู้ท่ีเกิด 
๗. นายอําเภอพิจารณาภายใน ๓๐ วัน 
๘. ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็น
ผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.๒) ให้แก่ผู้แจ้ง 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ หรือทะเบียนบ้านกลาง ท .ร.๑๔ แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการท้ังหมด ๙๐ วัน) 
๑๐. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก)  
ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขท่ีบ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 



๓๒ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัว หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๕. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.๑/๑ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
๖. ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างสํานักทะเบียนและไม่มีหนังสือรับรองการเกิด) 

ค่าธรรมเนียม  - กรณีแจ้งต่อนายทะเบียนท้องท่ีอื่น เสียค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูก 

 ทอดท้ิง) (ระเบียบฯ ข้อ ๕๙) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีหน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู ่

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 



๓๓ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

๑. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุตํ่ากว่า ๗ ปี 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งแสดง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและรายการบุคคลของเด็กท่ีขอ
แจ้งการเกิดในทะเบียนแห่งอื่น หรือไม่สํานักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด 
๓. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา 
๔. ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอน ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๕. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความ
คิดเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน ๖ ๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือหรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก 
๖. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบภายใน ๓๐ วัน 
๗. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง 
๘. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติให้ออกสูติบัตร   
ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าท่ีทราบ 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ หรือ ท .ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการ ๙๐ วัน) 
๑๐. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติ
ไทย หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ 
ก) โดยเด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดนใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  



๓๔ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กท่ีของแจ้งการเกิดไว้  
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝุายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ีรับตัวเด็กไว้ 
๕. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือ 

บุพการีทอดท้ิงซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐ หรือ

หน่วยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมาย โดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อการช่วยเหลือเด็ก) (ระเบียบฯ ข้อ ๕๙/๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีหน่วยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะห์เด็กตั้งอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุตํ่ากว่า ๑๘ ปี 



๓๕ 

 

๒. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายช่ือหน่วยงาน
ท่ีกระทรวงมหาดไทย ประกาศกําหนด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งแสดง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและรายการบุคคลของเด็กท่ีขอ
แจ้งการเกิดในทะเบียนแห่งอื่นหรือไม่  
๓. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา 
๔. ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด (ขั้นตอน ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๕. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความ
คิดเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน ๖ ๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือหรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก 
๖. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบภายใน ๓๐ วัน 
๗. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท .ร.๒ แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง  โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา 
เท่าท่ีทราบ  
๘. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติให้ออกสูติบัตร   
ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าท่ีทราบ 
๙. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี 
๑๐. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติ
ไทย หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ 
ก) โดยเด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดนใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  

 
 



๓๖ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กท่ีของแจ้งการเกิดไว้  
๓. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ีรับตัวเด็กไว้ 
๔. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๖. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------- 
งานที่ให้บริการ กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูก 

 ทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี 

 ทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น ท่ีหน่วยงานสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้ตั้งอยู่ 

๒. สํานักงานทะเบียนอําเภอ หรือสํานักงานท้องถิ่นที่หน่วยงานหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ี
สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายช่ือหน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 



๓๗ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ 

๑. กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว้ 

๒. เด็กเร่ร่อนหรือเด็กไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือ 

หน่วยงานเอกชนท่ี จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 
๒. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐานพร้อมเสนอความ
คิดเห็นไปยังนายอําเภอท้องท่ีภายใน ๖ ๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือหรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก (ระยะเวลาดําเนินการ ๖๐ วัน) 
๓. นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ (ระยะเวลาพิจารณา ๓๐ วัน) 
๔. กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท .ร.๒ แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง  โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา 
เท่าท่ีทราบ 
๕. ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติให้ออกสูติบัตร   
ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าท่ีทราบ 
๖. เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี 
๗. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย  
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) 
โดยเด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดนใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๙ ๐ วัน (หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดท้ิง พ.ศ.๒๕๕๑ ซึ่งกําหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)  
 



๓๘ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ท่ีท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กท่ีของแจ้งการเกิดไว้  
๓. บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝุายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก (ถ้ามี) 
๔. หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ีรับตัวเด็กไว้ 
๕. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๖. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเด็กท้ังพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------- 
งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ แห่ง พ.ร.บ. 

 การทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท่ีผู้นั้นเกิด 
๒. สํานักงานทะเบียนอําเภอ หรือสํานักงานท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือ อยู่ในทะเบียนบ้าน 
๓. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีมีภูมิลําเนาอยู่ปัจจุบัน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ  

 



๓๙ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 
๒. สอบสวนผู้ยื่นคําขอให้ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับบิดามารดา สัญชาติ ของบิดามารดา สถานท่ีเกิด จํานว  

พี่น้องร่วมบิดามารดา และท่ีอยู่ปัจจุบัน 
๓. สอบสวนบิดารมารดาผู้ให้กําเนิดหรือผู้ปกครองท่ีอุปการะเล้ียงดูของผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี)  
และพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือเพื่อให้การรับรองเรื่องสถานท่ีเกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและมารดา  
ผู้ให้กําเนิด 
๔. ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถ่ินท่ีเกิดในเขตพื้นท่ีสํานักทะเบียนอื่น และผู้ขอไม่อาจนํา
พยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียน ท่ีรับคําขอสอบสวนได้ ให้นายทะเบียนท่ีรับคําขอส่ง
ประเด็นไปให้นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน (ไม่นับ
ระยะเวลาในการสอบสวน) 
๕. ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล เสนอนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
๖. นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.๓๘ , ท.ร.๓๘/๑ , ท.ร.๓๘ ก , ท.ร.๓๘ ข เป็นต้น 
๔. หลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน (การขึ้น
ทะเบียนทหาร) ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว เป็นต้น 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 



๔๐ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องท่ี ตายในบ้าน  

 หรือตายนอกบ้าน) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๑ , ข้อ ๖๓) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่ ๑.  เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบเห็น

เป็นผู้แจ้ง 
 ๒. บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพเพื่อลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตายหรือมรณะบัตร 
๓. ออกมรณะบัตร (ท.ร.๔) 
๔. จําหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า “ตาย” สี
แดงไว้หน้ารายการคนตาย 
๕. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ใช้ระยะเวลา
ดําเนินการ ๑๕ นาที)  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ 
 รับบริการ) 



๔๑ 

 

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
๓. หนังสือรับรองการความตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
๔. ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
๕. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าท่ีตํารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ทราบ 
 สาเหตุ) 
๖. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนตายท่ีมีช่ือและรายการบุคคล (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งตาย (กรณีคนตายในท้องท่ีสํานักทะเบียนอื่น)  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๖๔/๑) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ

มอบหมายจากบุคคลดังกล่าว  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
๓. เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน ๑ ปีนับแต่วันถัดจากวันท่ีตาย) 
๔. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย ท่ีสํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีการตายหรือพบ

ศพ ประวัติ และภูมิลําเนาของคนตายความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานท่ี
จัดการศพ 

๕. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ ท่ีแจ้งการตาย ให้นายทะเบียนจําหน่ายรายการบุคคลของคนตาย  
๖. ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนท่ีแจ้งตาย ให้นายทะเบียน

จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้า
คนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนอื่น ให้นายทะเบียนส่งมรณะบัตร 
ตอนท่ี ๒ ไปยังสํานักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคล 

๗. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

 



๔๓ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  
 (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ  : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี) 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๔ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกิน 

 กําหนดสํานักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ตาย 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้งได้แก่จ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตายบุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตายผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
๓. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตายภายใน ๒๔ ช่ัวโมง นับแต่เวลาท่ีการตาย

หรือพบศพและการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพเพื่อลงรายการในมรณะ
บัตร  

๔. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุท่ีไม่แจ้งการตาย ท่ีสํานักทะเบียนท้องท่ีท่ีการตายหรือพบ
ศพ ประวัติภูมิลําเนาของคนตาย ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานท่ีจัดการ
ศพ (กรณีแจ้งสํานักทะเบียนอื่น) 

๕. เปรียบเทียบ (กรณีแจ้งการตายภายใน ๑ ปี นับแต่วันถัดจากวันท่ีตาย) 
๖. สอบสวนพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งรู้เห็นการตาย 
๗. ออกมรณะบัตร ท.ร.๔ โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า “เกินกําหนด” 
๘. ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนท่ีแจ้งตาย ให้นายทะเบียน

จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้า
คนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียนอื่น ให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอน
ท่ี ๒ ไปยังสํานักทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคล 



๔๕ 

 

๙. มอบมรณะบัตร ตอนท่ี ๑ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง ขั้นตอนท่ี ๑ – ๙ ระยะเวลาการ
ดําเนิน การ ๓๐ วัน 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี) 
๔. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาล ท่ีคนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
๕. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
๖. พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) 

  (ระเบียบฯ ข้อ ๖๕)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๔๖ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  ๑) เจ้าบ้านท่ีมีการตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ  
  ศพเป็นผู้แจ้ง 
 ๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ท่ีมีการตายและสถานท่ีเกิดเหตุ ลักษณะทางกายภาพของคนตาย 

ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 
๓. สอบสวนผู้แจ้งการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลงรายการในใบรับ

แจ้งการตาย  
๔. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้าให้ผู้แจ้ง โดยการรอ ออกมรณะบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่า

คนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณะบัตรได้ (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 



๔๗ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ)  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๖๖) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  ๑) เจ้าบ้านท่ีมีการตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ  
  ศพเป็นผู้แจ้ง 
 ๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ท่ีมีการตายและสถานท่ีเกิดเหตุ ลักษณะทางกายภาพของคนตาย 

ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 
๓. สอบสวนผู้แจ้งการจัดการศพว่าจะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพื่อลงรายการในใบรับ

แจ้งการตาย  
๔. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้าให้ผู้แจ้ง โดยการรอ ออกมรณะบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่า

คนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณะบัตรได้ (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
๕. กรณีคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนอื่น ให้นายทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือไปยังสํานักทะเบียน

นั้น เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคลเช่นเดียวกัน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

 

 



๔๘ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง 
๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี)  
๖. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่อ 
 อันตรายหรือตายโดยผิดธรรมชาติ) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๘)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  
 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีตาย  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  ๑) เจ้าบ้านท่ีมีการตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ  
  เป็นผู้แจ้ง 
 ๒) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 



๔๙ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุท่ีทําให้เช่ือว่ามีการตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
๓. ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้าให้ผู้แจ้งไว้เป็นหลักฐาน 
๔. ทําหนังสือแจ้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่ออันตราย หรือพนักงานฝุายปกครองหรือ

ตํารวจ เพื่อดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี 
๕. เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพจากพนักงานท่ีเกี่ยวข้องแล้ว จึงออก  
๖. จําหน่ายรายการคนตายในสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการ ๗ วัน หลังจากท่ีได้รับแจ้งจากพนักงานชันสูตรศพท่ีเกี่ยวข้อง (หมายเหตุ : ไม่
นับรวมระยะเวลาท่ีต้องหารือข้อกฎหมาย)  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง 
๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือคนตาย (ถ้ามี)  
๓. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

--------------------------------- 

งานที่ให้บริการ    การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ ๖๙)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น  



๕๐ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์แจ้งเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. บันทึกรายการเปล่ียนแปลงการจัดการศพลงในมรณะบัตร (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที)  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง 
๒. ใบมรณะบัตร 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 



๕๑ 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ ๗๙)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท .ร.๖ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ 

หรือ ท.ร.๗ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓) 
๓. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า 

“ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก 

๔. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๔ ใช้ระยะเวลา
ดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 



๕๒ 

 

๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายออก 
๕. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ตามแบบ ท.ร.๖ ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกับกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------------ 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๘๙)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังท่ีย้ายเข้าต้ังอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
๓. เพิ่มช่ือบุคคลท่ีแจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๔. มอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ และหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๔ ใช้ระยะเวลา

ดําเนินการ ๑๕ นาที) 



๕๓ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังท่ีย้ายเข้า) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
๕. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ท่ีได้มาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงช่ือยินยอมให้ย้ายเข้า 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๘๔)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีผู้ย้ายท่ีอยู่มีช่ือในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังท่ีจะ
ย้ายเข้าต้ังอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
 



๕๔ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง รวมท้ังการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า 
๒. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท .ร.๖ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือ และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๔ 

หรือ ท .ร.๗ สําหรับผู้ย้ายท่ีมีช่ือ และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท .ร.๑๓) ท้ังรายการย้ายออกและ
รายการย้ายเข้า 

๓. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายท่ีอยู่ในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายออกโดยประทับ
คําว่า “ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีย้ายออก 

๔. เพิ่มช่ือบุคคลท่ีแจ้งย้ายท่ีอยู่ในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้านท่ีย้ายเข้า (ขั้นตอนท่ี ๑ – 
๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังท่ีย้ายเข้า) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 



๕๕ 

 

๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
๕. ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ท่ีได้มาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงช่ือยินยอมให้ย้ายเข้า 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

----------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ ๙๐)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังท่ีจะย้ายเข้าต้ังอยู่ในเขตพื้นท่ี (สํานัก
ทะเบียนปลายทาง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายท่ีอยู่ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ผู้ประสงค์จะย้ายท่ีอยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 
๒. เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีประสงค์จะแจ้งย้ายเข้า พร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้าน 
๓. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
๔. เพิ่มช่ือผู้ย้ายท่ีอยู่ลงในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมท้ังเพิ่มช่ือ

ลงในสํานักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 
 



๕๖ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.๖) ๑ ฉบับ 
๒. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่ (ถ้ามี) 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) ๑ ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าบ้านพร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน) ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

------------------------------------ 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๘๗)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียนบ้าน 



๕๗ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๓. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๖. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ (ท.ร.๖) โดยโดยให้หมายเหตุในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ในช่องย้ายไปท่ี ว่า  

“ไปต่างประเทศ” 

๗. จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า 
“ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลท่ีไปต่างประเทศ 

๘. เพิ่มรายช่ือบุคคลท่ีไปต่างประเทศในทะเบียนบ้านช่ัวคราวของสํานักทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านตาม (๓) ว่า “ทะเบียนบ้าน ช่ัวคราวลําดับท่ี…” 

๙. สํานักทะเบียนเก็บใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ไว้เป็นหลักฐาน (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๕ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๔. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๕. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระนะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๖. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๖. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
๗. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๘. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ืออยู่ 
๙. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 



๕๘ 

 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------- 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน 

 และไม่รู้ว่าอยู่ท่ีใด (ระเบียบฯ ข้อ ๘๑)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ดําเนินการแจ้ง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีออกไปจากบ้านไปครบ ๑๘๐ วัน  

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลท่ีจะแจ้งย้ายออกได้ออกจากบ้านไปอยู่ท่ีอื่นเกินกว่า ๑๘ ๐ วันและ

ไม่ทราบว่าบุคคลนั้นไปอยู่ท่ีใด 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ จําหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน 

โดยให้หมายเหตุว่า “ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางลําดับท่ี…” 

๔. เพิ่มรายช่ือบุคคลเข้าทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน (ขั้นตอนท่ี ๑ – ๔ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕  
นาที) 
 



๕๙ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

- ระยะเวลา 

๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ)  

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระนะเวลาท่ี
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ืออยู่ 
๔. หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

-------------------------------------- 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๘๕)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๖๐ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่  
๑. ผู้ขอย้าย ซึ่งมีรายช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 
๒. บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์)  
๓. ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง 

เนื่องจากเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้ปุวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเป็นอื่น) 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง 
๒. ตรวจสอบหลักฐานท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้ายเป็นบุคคลเดียวกัน กับผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลาง 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่  
๔. จําหน่ายรายการผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 
๕. เพิ่มช่ือผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท่ีย้ายเข้า (กรณีบ้านท่ีย้ายเข้าอยู่ใน

เขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 
๖. มอบใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพื่อไปเข้าบ้านท่ีอยู่เขตท้องท่ีสํานักทะเบียนอื่น ระยะเวลา 

ดําเนินการ ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวผู้ขอย้ายซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง 
๓. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน) 
๔. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๕. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านท่ีอนุญาตให้ย้ายเข้า 
๖. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๖๑ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลข ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายท่ีอยู่สูญหายหรือชํารุด 

 ก่อนแจ้งย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ ๙๑)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองลําพูน  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งย้ายออก 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลท่ีลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหาย  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งพร้อมท้ังตรวจสอบ ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ตอนท่ีสํานักทะเบียน

เก็บรักษาไว้และรายการในทะเบียนบ้านว่ายังไม่ได้แจ้งย้ายเข้าท่ีใดจริงหรือไม่ 
๒. กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอําเภอ หรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่นตามแบบ ท.ร.๑๕ แต่ถ้าเป็นกรณีชํารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งย้ายท่ีอยู่คืนจากผู้แจ้ง 
๓. กรณีใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วยระบบคอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบแทน

ใบแจ้งย้ายท่ีอยู่  โดยในการลงรายการให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้ง การย้ายท่ีอยู่ใหม่ เว้นแต่วัน
เดือนปีท่ีย้ายออกให้ระบุวันท่ีย้ายออกตามความเป็นจริง (ตามรายการเดิม) และให้หมายเหตุ “ใบแทนใบ
แจ้งการย้ายท่ีอยู่”  
(ขั้นตอนท่ี ๑ – ๓ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๖๒ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระนะเวลาท่ี

ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
๒. บัตรประจําตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
๓. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายท่ีอยู่คนอื่นๆ ท่ีมีช่ือเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุด กรณี

ผู้ย้ายออกมากกว่า ๑ ราย (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๓) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียน 

ราษฎร พ .ศ.๒๔๙๙ โดยจะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี ๑ มิถุนายน 

๒๔๙๙ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 



๖๓ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. จะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 
๒. การยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ขั้นตอนท่ี ๑  – ๔ ใช้

ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. กรณีนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 

กําหนดให้เลขประจําตัวชาชนเป็นบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า 
“คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 

๗. กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ
ให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
(ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
๔. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร  
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 



๖๔ 

 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๔) กรณีขอเพิ่มช่ือโดยใช้ 

 สูติบัตรใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมท่ีไม่มีเลข

ประจําตัวประชาชน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น (ท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารสูติบัตร , ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่และทะเบียน
บ้านแบบเดิม) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. กรณีใช้หลักฐานในการแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ให้สอบถามไปยังสํานักทะเบียน ท่ีออกใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ดังกล่าว

ว่าบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือเคยมีช่ือและรายการบุคคลอยู่ในเขตสํานักทะเบียนท่ีแจ้งย้ายออกจริงหรือไม่ (ไม่นับ
รวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

๔. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงว่า บุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือเป็นคนเดียวกัน
กับบุคคลท่ีปรากฏช่ือและรายการบุคคลตามเอกสารที่นํามาแสดง นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวใน
ทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุใน 



๖๕ 

 

ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวัน
เดือนปีกํากับไว้ 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานของผู้ร้องคืน ให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคําขอมี
บัตรประจําตัวประชาชน 

๖. กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ีขอเพิ่มช่ือหรือ บ้านเลขท่ีตามทะเบียนบ้านฉบับเดิมท่ีใช้เป็น
หลักฐานในการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกลาง และหากผู้ร้องมีความประสงค์จะย้ายไปอยู่ท่ีใด ให้
ดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
๔. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร  
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 



๖๖ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๕ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับ

จากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาใน  

ประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. ทําเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง แห่งท้องท่ีท่ีเดินทางเข้ามาในประเทศเพื่อขอพิสูจน์

สัญชาติ 
๔. หากได้รับหนังสือตอบกลับจากสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองว่าผู้ร้องเป็นคนสัญชาติไทย ให้สอบสวนผู้ร้อง 

เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา และรายการบุคคลของผู้
มาขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

๕. กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุใน ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้า
มาจาก ว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน สําหรับบุคคลท่ีมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 



๖๗ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
 ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กรณี
เอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดใน 

 ต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น)  



๖๘ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 

กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามา
จากว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีกํากับไว้ 

๕. บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลักไว้ด้านหลัง สูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 
๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ยื่นคํา

ขอม ี
บัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ท่ีออกให้โดยสถานทูต

ไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศหรือหลักฐานการเกิดท่ีออกโดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้น
เกิด ซึ่งได้แปลและรํารองคําแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏ
รายการสัญชาติของบิดา มารดา จะต้องเพิ่มหลักฐานทะเบียนบ้านของบิดา มารดาท่ีปรากฏรายการ
สัญชาติไทย เพื่อยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

๔. หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพิ่มช่ือ  
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๖๙ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๑) กรณีคนสัญชาติไทยเดินทาง 

 กลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือ 

 หนังสือสําคัญประจําตัว (Certicate of Identity) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีเอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้ทําเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ท่ีผู้ขอเพิ่มช่ือนํามาแสดงไปยังส่วนราชการท่ีออกเอกสารดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเอกสารที่ถูกต้องให้
สอบสวนเจ้าบ้านผู้แจ้งและบุคคลท่ีท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือใน 
ประเด็นเรื่อง ช่ือตัว ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด สถานท่ีเกิดภูมิลําเนา ท่ีอยู่อาศัยในประเทศไทย ก่อนไป
ต่างประเทศ การใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รายการของบิดามารดา (ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

๔. กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้องให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภทท่ี ๕ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามา
จากว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีกํากับไว้ 



๗๐ 

 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 

๖. กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือไม่มีเอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทยหรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการท่ีออก
เอกสารว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบียนทําหนังสือส่งตัวผู้ขอเพิ่ม
ช่ือให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อพิสูจน์สัญชาติและดําเนินการตามระเบียบข้อ ๙๕ (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการพิสูจน์สัญชาติ) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญ

ประจําตัว ( Ceticate of Indentity) ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย และหลักฐานเอกสาร
ราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทหาร 

๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

---------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๒) กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดใน 

 ต่างประเทศขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจําเป็นท่ีไม่อาจ 

 เดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  



๗๑ 

 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอเพิ่มช่ือมี
ภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  รวมถึงคุณสมบัติพร้อมท่ีอยู่ตามทะเบียนของผู้รับ

มอบอํานาจว่าเป็นบุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ียื่นคําร้องหรือไม่ 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือรวมทั้งความจําเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับประเทศ
ไทย  

๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตให้บันทึกการอนุญาตไว้ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่
กรณีและกําหนดเลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภทท่ี ๕ 

๕. เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านช่ัวคราว (ท .ร.๑๔) สําหรับบุคคลเดินทางไปต่างประเทศของสํานัก
ทะเบียน พร้อมท้ังหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ช่ือ และวัน 
เดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



๗๒ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของผู้รับมอบอํานาจ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของ

รัฐบาลต่างประเทศ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย และผ่านการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
๔. หนังสือมอบอํานาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคล

ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณีซึ่งดําเนินการผ่านสถานทูต หรือสถาน
กงสุลไทย  

๕. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้  
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

---------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๗) กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมี

สัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมา

แสดง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 



๗๓ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. กรณีนายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่ม

ช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดย
หมายเหตุใน ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี … ลงวันท่ี …” แล้วให้นายทะเบียนลง
ลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (นายอําเภอ /นายทะเบียนอําเภอ /นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาคําร้อง
ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๗๔ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

----------------- 
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๘) กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเด็กอนาถา 

ซึ่งอยู่ในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชนท่ีอยู่

นอกประกาศ 

 กระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา ๑๙/๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองลําพูน  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานท่ีอุปการะ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. กรณีนายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่ม

ช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคลประเภทท่ี ๕ โดย
หมายเหตุใน ทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี … ลงวันท่ี …” แล้วให้นายทะเบียนลง



๗๕ 

 

ลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (นายอําเภอ /นายทะเบียนอําเภอ /นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาคําร้อง
ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.๓๘ ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้าไม่ประสงค์ให้แจ้งคําส่ังดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลา 
ดําเนินการท้ังหมด ๓๐ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ลําพูน หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๕๓๕๑-๑๐๑๓ หรือ ๐-๕๓๕๖-๒๕๐๔ 

 

 

 

 

 

 

 



๗๖ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๙) กรณีบุคคลท่ีได้มีการลงรายการ  

 “ตายหรือจําหน่าย” ในทะเบียนบ้าน ฉบับท่ีมีเลขประจําตัว 

 ประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริง 

 ขอเพิ่มช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่บุคคลนั้นเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านก่อนถูกจําหน่าย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. เมื่อนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รายงานสํานักทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะรายเพื่อแก้ไขฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อได้รับแจ้งการสํานักทะเบียนกลางจึงดําเนินการปรับปรุงสําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับ
เจ้าบ้าน (ท .ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องบันทึก แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ ว่า “บุคคลลําดับท่ี… ยกเลิกการ
ตายหรือการจําหน่ายตาย… ตามคําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับ
ไว้ (นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาคําร้องระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. กรณีการจําหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐานมรณะบัตรให้นายทะเบียนดําเนินการยกเลิกมรณะบัตร
ตามระเบียบกําหนดไว้ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๗๗ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. ทะเบียนบ้านท่ีมีบันทึกรายการตายหรือจําหน่ายของบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือ 
๔. มรณะบัตร (กรณีบุคคลท่ีถูกจําหน่ายตาย) หรือใบรับแจ้งการตาย 
๕. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

----------------------------- 
งานที่ให้บริการ                      การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ีมี 

                                            ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมช่ืีอในทะเบียนบ้านขอเพิม่ช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 



๗๘ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ

เพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) ตาม

รายการท่ีปรากฏในใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชน 
เป็นบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” 
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอม ี
บัตรประจําตัวประชาชน คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๕ ปี 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. ใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ หรือหนังสือรับรอง ท่ีหน่วยงานของรัฐ

ออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ 
๔. สําเราทะเบียนบ้านท่ีคนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีช่ือปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
๕. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี) 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



๗๙ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

----------------------------------- 
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑ ๐๑ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ี

ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือ

ในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ

เพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา ๒๐ วัน) 
๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) ตาม

รายการท่ีปรากฏในใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชน 
เป็นบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” 
แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคํา
ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๕ ปี 



๘๐ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. ใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ หรือหนังสือรับรอง ท่ีหน่วยงานของรัฐ

ออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีคนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีช่ือปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
๕. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ถ้ามี) 
๖. พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง  

-------------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๒ กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติตาม 

 มาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตาม 

 สามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๘๑ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ ประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอ

เพิ่มช่ือและบิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) 

โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคลประเภท ๘ อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะรายการสัญชาติ 
(ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน) 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท .ร.๑๔) พร้อมด้วยหลักฐาน ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้ร้อง และ
แนะนําให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําส่ัง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น 
๔. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน

ประวัติใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมืองชะอํา 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 



๘๒ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๒ กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติตาม 

 มาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตาม 

 สามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) และได้สัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดย
การขอคืน หรือขอถือสัญชาติไทยตามสามี 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีขอเพิ่มช่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ ประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอ

เพิ่มช่ือและบิดา มารดาและรวบรวมเสนอนายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) หรือทะเบียน

บ้านกลาง (ท.ร.๑๓) แล้วแต่กรณีโดยประทับ คําว่า “จําหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่องย้าย
ออกว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน) 

๔. กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๘ ให้แก่บุคคลท่ีได้รับอนุญาต 
๕. ดําเนินการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจาก  ว่า 

“คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ 
๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท .ร.๑๔) พร้อมด้วยหลักฐาน ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้ร้อง และ

แนะนําให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๗ ปี 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๘๓ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติ 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําส่ัง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น 
๔. หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน

ประวัติใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------ 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๓) กรณีบุคคลท่ีได้สัญชาติไทย 

 โดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดา คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ  

 มารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยคําส่ัง  

 ของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติและ 

 บุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษา หรือคําส่ังศาลถึงท่ีสุด  

 ขอเพิ่มช่ือใน ท.ร.๑๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

 



๘๔ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) และได้สัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดย
การขอคืน หรือขอถือสัญชาติไทยตามสามี 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลท่ีขอ

เพิ่มช่ือในประเด็น เรียงช่ือตัว ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด สถานท่ีเกิด ช่ือและสัญชาติของบิดา และมารดา 
รวมถึงสถานะทางกฎหมายในการอาศัยอยู่ในประเทศไทยของบิดาและมารดา เช่น ได้รับอนุญาตให้เข้าอยู่
ในประเทศไทย เพียงช่ัวคราว หรือโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการสอบสวน) 

๓. ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรของสํานักทะเบียนกลางว่า ผู้ขอเพิ่มช่ือ และ
รายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดอื่นหรือไม่ 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)  
๕. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้แก่ผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้เพิ่มช่ือ (นายทะเบียน

พิจารณาระยะเวลา ๑๐ วัน) 
๖.  ดําเนินการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจาก  ว่า 

“คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สูติบัตรผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี)  



๘๕ 

 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีขอเพิ่มช่ือ 
๓. ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐออกให้ เพื่อ

รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ิน ท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
๔. เอกสารอื่นๆท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
๕. เจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอ

เพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ ๗ ปีข้ึนไป) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ลําพูน หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๕๓๕๑-๑๐๑๓ หรือ ๐-๕๓๕๖-๒๕๐๔ 

 

----------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๔) กรณีคนท่ีได้สัญชาติไทยโดย 

 การเกิดโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจ 

 พิจารณาส่ังการเป็นอย่างอื่นขอเพิ่มช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  



๘๖ 

 

๒. สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ และบิดา มารดา โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานท่ีเกิด และ
สัญชาติ (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 

๓. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)  
๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัวประชาชน เป็นบุคคล ประเภท ๕ ให้แก่ผู้ท่ีได้รับอนุญาต

ให้เพิ่มช่ือ (นายทะเบียนพิจารณาระยะเวลา ๑๐ วัน) 
๕. ดําเนินการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยหมายเหตุในช่องย้าย

เข้ามาจาก ว่า “คําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” พร้อมลงลายมือช่ือกํากับไว้ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
๔. เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘/๑ หรือ ท.ร.๓๘ ข)  
๕. เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือ

ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของบิดา มารดา (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
๖. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 



๘๗ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑ ๐๕) กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ี

ได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ

เฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วย

สัญชาติ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้

ขอเพิ่มช่ือ สถานท่ีเกิด สถานการอยู่อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 

๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพิ่มช่ือว่าเป็นบุคคลท่ีได้รับผ่อนผัน ให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษหรือไม่ เป็นกลุ่มบุคคลท่ีมีปัญหาไม่สามารถส่งกลับประเทศต้นทางหรือเป็นกลุ่มบุคคลท่ีได้รับการ
ผ่อนผันให้อยู่ในราชอาณาจักรได้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มท่ีรัฐบาลมีนโยบายให้
สถานะตามกฎหมาย) (ไม่นับรวมระยะเวลาการตรวจสอบ) 

๕. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ 
วัน)  

๖. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) ตาม
รายการท่ีปรากฏในทะเบียนประวัติ หรือแบบสํารวจ (ถ้ามี) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท ๖ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 



๘๘ 

 

๗. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีผู้ท่ีมีอายุต้ังแต่ ๕ ปี 

๘. กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นบุคคลท่ีไม่มีคุณสมบัติตามท่ีรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยประกาศให้จัดทําทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) ให้นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลมี่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (ท .ร.๓๘ ก) ให้แก่บุคคลนั้น โดย
กําหนดเลขประจําตัวเป็นบุคคลประเภท ๐ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) 
๔. หลักฐานอื่นท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
๕. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๙ 

 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๖ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือ 

 เดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้ 

 อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่ส้ินสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือ 

 ในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
๓. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้

ขอเพิ่มช่ือ สถานท่ีเกิด สถานการอยู่อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 

๔. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ 
วัน) 

๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท .ร.๑๓) ตาม
รายการท่ีปรากฏในทะเบียนประวัติ หรือแบบสํารวจ (ถ้ามี) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท ๖ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องท่ี…  ลงวันท่ี…” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา ๑๐ วัน) 

๖. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 



๙๐ 

 

ระยะเวลา 
  ระยะเวลาดําเนินการภายใน ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายการตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
๓. หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มช่ือพร้อมสําเนาซึ่งแปลเป็นภาษาไทย โดยสถาบันที่น่าเช่ือถือ 
๔. พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๑ 

 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

(ระเบียบฯ ข้อ ๑ ๐๙ กรณีผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียน

บ้าน เกินกว่า ๑ แห่ง) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีช่ือซ้ํา  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนท่ีมีช่ือซ้ํา โดยให้ยืนยันท่ีอยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
๓. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีบุคคลดังกล่าว

ไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท .ร.๓๗ ก . โดยให้ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการบุคคล 
และให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนว่า “ช่ือซ้ําตามคําร้องท่ี … ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียน
ลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 

๔. มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องต่อไป 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสาร จาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



๙๒ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๓ 

 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑ กรณีบุคคลในทะเบียนบ้าน ตาย แต่ยังไม่ 

 ได้จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุ ท่ียังปรากฏช่ือและรายการคนตายใน

ทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 
๓. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยหมายเหตุใน

ช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนว่า “ตามคําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือน
ปีกํากับไว้  
(ขั้นตอนท่ี ๑ – ๓ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ) 
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



๙๔ 

 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนตาย 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
๓. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
๔. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑/๑ กรณีมีคําส่ังศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุ ท่ียังปรากฏช่ือและรายการคนตายใน

ทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 



๙๕ 

 

๓. จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนว่า “ตามคําร้องท่ี… ลงวันท่ี…” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือน
ปีกํากับไว้  
(ขั้นตอนท่ี ๑ – ๓ ใช้ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน  

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนสาบสูญ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
๓. สําเนาคําส่ังศาล 
๔. หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๖ 

 

งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๒ กรณีคนสัญชาติไทย หรือคนต่างด้าวที่มีใบ 

 สําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานท่ีผู้ร้องนํามาแสดง  
๒. จําหน่ายช่ือและรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยประทับคําว่า 

“ตาย”  
สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย พร้อมท้ังหมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีว่า “ตามคําร้องท่ี … ลงวันท่ี…” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 
 



๙๗ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณะบัตร) หรือ 
๒. หลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ

ต่างประเทศ 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฏช่ือคนตาย 
๕. หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๙๘ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  

  (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร , มรณะบัตร , ทะเบียนบ้าน , สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ทะเบียนบ้าน

กลาง และทะเบียนประวัติยื่นสํานักทะเบียนอําเภอ /สํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
และทะเบียนประวัติ 

๒. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น ท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการท่ี

ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 

๒. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าของรายการท่ีขอแก้ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 

๓. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณะบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นคําร้อง ได้แก่ บิดามารดา ญาติพี่น้อง หรือผู้ท่ี
มีติติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจําตัวประชาชน

ของผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ท่ีจะใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานในการขอแก้ไขรายการ  
๒. กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ (ไม่

นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอําเภอ 
๔. กรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอํานาจพิจารณาของนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียน

ท้องถิ่น ส่วนกรณีท่ีไม่มีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอํานาจพิจารณาของนายอําเภอ (นาย
ทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอําเภอ พิจารณา ระยะเวลา ๑๕ นาที)  



๙๙ 

 

๕. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ
ผู้แจ้ง  
โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

๓. กรณีเกิดปัญหาระบบการส่ือสารขัดข้องในระหว่างดําเนินการ อาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. หลักฐานท่ีขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณะบัตร ฯลฯ 
๓. หลักฐานอื่นท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 
๔. พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๐ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕ 

(๑) เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีแก้ไข รายการสัญชาติของ 

เจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแก้ไขรายการในรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณะบัตร ให้ยื่นคําร้องต่อนาย

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
๒. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง

ท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ  
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
๔. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ

ผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  



๑๐๑ 

 

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 
ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๒ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕ 

(๒) เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของ 

เจ้าของประวัติ จากสัญชาติไทยหรือจากไม่มีสัญชาติ หรือจาก 

สัญชาติอื่น เป็นสัญชาติอื่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแก้ไขรายการในรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณะบัตร ให้ยื่นคําร้องต่อนาย

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
๒. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง

ท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ  
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
๔. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ

ผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  



๑๐๓ 

 

๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 
ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๔ 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕ 

(๒) เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของ 

บิดามารดาของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติ 

เป็นสัญชาติไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
๑. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
๒. สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
๑. การแก้ไขรายการในรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณะบัตร ให้ยื่นคําร้องต่อนาย

ทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
๒. การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง

ท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ  
๓. รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต (ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน) 
๔. แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของ

ผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

-  



๑๐๕ 

 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน  
๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : 

ไม่นับรวมระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
๕. เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. เอกสารราชการท่ีใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๖ 

 

งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดลอกและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

 (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒๖) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้มี
สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎร ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา 
๒. นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 
 ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 



๑๐๗ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์  

----------------------- 
งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดลอกและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

กรณีเอกสารต้นฉบับ หรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารที่

เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒๗) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักทะเบียนท่ีเก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้
มีสํานักทะเบียนท่ีเก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา 
๒. นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ

รับบริการ)  
๒. กรณีเกิดปัญหาระบบส่ือสารขัดข้องขณะดําเนินการ อาจทําให้ไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 



๑๐๘ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ) 
๒. บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
๔. เอกสารหลักฐานท่ีแสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔๗-๑๔๒๑ หรือ ๐-๓๒๔๗-๐๑๑๖ 

------------------------------- 

งานที่ให้บริการ การปูองกันและระงับอัคคีภัย การกู้ภัยในกรณีเกิดอุทกภัย วาตภัย  

 อุบัติภัยตลอดจนสาธารณภัยอื่นๆ การฝึกอบรมในการปูองกันและ 

ระงับอัคคีภัยและการบรรเทาสาธารณภัย การให้บริการประชาชน

ในกรณีต่างๆ เช่น บริการน้ําอุปโภค/บริโภค การกําจัดสัตว์มีพิษ

หรือมีอันตราย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การช่วยเหลือสัตว์ ฯลฯ                                   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ขอบเขตการให้บริการ      

ครอบคลุมพื้นท่ีเขตเทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นข้างเคียง หรือพื้นท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับคําส่ัง
มอบหมาย 
ให้ปฏิบัติ ตลอดจนกรณีได้รับการร้องขอให้สนับสนุนการปฏิบัติเกี่ยวกับสาธารณภัย  

สถานท่ี 
อาคารฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ช่องทางการให้บริการ 
การแจ้งเหตุ/การร้องขอรับบริการ สามารถแจ้งเหตุหรือยื่นคําร้องขอรับบริการได้โดยตรงท่ีฝุายปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย หรือ  ทางความถ่ีวิทยุ ๑๖๒.๕๕๐ MHz นามเรียกขาน “ศูนย์เขาใหญ่ ”  ทางหมายเลข

โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒  ทางโทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๑๔๑๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
ทุกวันตลอด ๒๔ ช่ัวโมง ไม่มีวันยุดราชการ (NON STOP SERVICE) 



๑๐๙ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
จัดลําดับความสําคัญของเหตุท่ีได้รับแจ้งหรือการร้องขอและดําเนินการในทันทีท่ีสามารถดําเนินการได้                 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
  ในกรณีรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เช่นอุบัติภัยหรืออัคคีภัย หรืองานท่ีต้องการความเร่งด่วน ขั้นตอน รับ
แจ้งเหตุ บันทึกเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา นํารถออกปฏิบัติงานทันที หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ในกรณีรับแจ้ง
เหตุท่ีสามารถรอได้ เช่นการบริการน้ํา ดันท่อ ฯลฯ เมื่อรับแจ้งหรือรับคําร้อง ตรวจสอบรายละเอียด จัดลําดับ
ความสําคัญ ดําเนินการภายในวันท่ีได้รับแจ้งหรือการร้องขอ  ในกรณีการปฏิบัติงานท่ีจําเป็นต้องประสานงาน
กับ 
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตามการร้องขออาจต้องมีระยะเวลาในการดําเนินการภายใน ๗ วัน                                                        

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                            

ระยะเวลา 
   ปฏิบัติในทันทีท่ีสามารถดําเนินการได้ โดยเฉพาะเหตุเร่งด่วน เช่นอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย หรืออุบัติภัย 
อื่นๆ สามารถปฏิบัติงานได้ในทันทีท่ีรับแจ้งเหตุ                                                                                                                                          

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
  การร้องขอโดยท่ัวไปไม่ต้องใช้เอกสารประกอบ เว้นแต่ในกรณีท่ีขอรับการสงเคราะห์ ให้ผู้รองขอแนบ 
บันทึกแจ้งความ สําเนาบัตรประจําตัวและทะเบียนบ้านเพื่อประกอบหลักฐาน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ทางหมายเลขโทรศัพท์ ๑๙๙ , ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒  ทางโทรสาร ๐๓๒ – 

๔๗๑๔๑๙ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ เทศบาลเมืองชะอํา ๐๓๒ – ๔๗๒๕๕๐ Hotline ๑๑๓๒      

การขอรับการสงเคราะห์กรณีเป็นผู้ประสบภัย 

ในกรณีประสบเหตุสาธารณภัย เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย หรือภัยอื่นๆ ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการช่วยเหลือผู้ประสบภัย ให้แนบหลักฐานเอกสาร ดังนี้ 

๑. บันทึกแจ้งความท่ีแสดงรายละเอียดของความเสียหาย 
๒. รูปถ่ายเหตุการณ์และสถานท่ี ท่ีประสบภัย 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ท่ีประสบภัย(ตามจํานวนของผู้ท่ีประสบภัย) 



๑๑๐ 

 

๔. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ท่ีประสบภัย(ตามจํานวนของผู้ท่ีประสบภัย) 
๕. หมายเลขโทรศัพท์ ท่ีสามารถติดต่อกับผู้ประสบภัยได้  
๖. รายและเอียดของความเสียหายท่ีเกิดขึ้น เช่น รายการ จํานวน  ราคา เป็นต้น  
๗. ผู้เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง ต้องเป็นผู้แจ้งด้วยตนเอง (ในกรณีท่ีไม่ใช่เจ้าของต้องมีเอกสารรับรอง) 
๘. ในกรณีท่ีบ้านท่ีประสบเหตุไม่มีเลขท่ี ต้องมีหนังสือรับรองจากนายกเทศมนตรี 
๙. ผู้ประสบภัยสามารถยื่นขอรับการสงเคราะห์ ท่ีฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้ทุกวัน ไม่เว้น

วันหยุดราชการ 
๑๐. ในกรณีผู้ประสบภัยไม่สะดวกในการเดินทาง สามารถแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทราบ ทางหมายเลขโทรศัพท์ 

๑๙๙, ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒ , ๐๓๒ – ๔๗๑๔๑๙ เพื่อดําเนินการจัดพาหนะหรือ
เจ้าหน้าท่ีสําหรับอํานวยความสะดวก ให้ผู้ประสบภัย 

หมายเหตุ  จํานวนเงินท่ีเทศบาลเมืองชะอํา จ่ายในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เป็นการช่วยเหลือเบ้ืองต้น 

เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า ในกรณีท่ีประสบภัย จึงมิใช่การก่อสร้าง หรือ การซื้อให้ใหม่ หรือการ

ซ่อมให้กลับมามีสภาพเหมือนเดิมก่อนท่ีจะประสบภัย  ดังนั้น การช่วยเหลือจึงต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ การ

สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเท่านั้น 

การติดต่อ ประสานงาน หรือสอบถามเกี่ยวกับภารกิจการปฏิบัติต่างๆ ของฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หรือต้องการความช่วยเหลือในกรณีอื่นๆ สามารถติดต่อได้ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ทาง

หมายเลขโทรศัพท์ ๑๙๙ , ๐๓๒ – ๔๗๑๐๐๑ , ๐๓๒ – ๔๗๑๒๒๒  ทางโทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๑๔๑๙                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๒ 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 การดําเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์ในลักษณะท่ีมีกลุ่มบุคคลใดตกลงเข้าร่วมช่วยเหลือกัน เมื่อมีการ
ตายเกิดข้ึน โดยมีตัวกลางทําหน้าท่ีในการเก็บเงินจากผู้ท่ีตกลงเข้ากันทุกคนให้แก่ทายาทของผู้ตายเพื่อจัดการ
ศพเช่นนี้ เข้าข่ายต้องดําเนินการจดทะเบียนจัดต้ังเป็นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ตามพระราชบัญญัติการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.๒๕๔๕ 

หมายเหตุ 
๑. ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
๒. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณา

ได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะ
ถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

๓. เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
๑๐ แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๓. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอจดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ยื่นแบบคําขอจดทะเบียนสมาคม

ฯ ตามแบบ ส.ฌ.๑ 



๑๑๓ 

 

๔. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคมตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ

ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบคําขอ ส.ฌ.๑ ว่าครบถ้วนหรือไม่ 

๕. การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคมตรวจสอบความถูกต้องในรายละเอียดเอกสาร

ประกอบเรื่องเพื่อพิจารณา 

๖. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าหน้าท่ีฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคมทําความเห็นเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึงผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 

๗. มอบเอกสารแก่ผู้เร่ิมก่อการ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม ๗ วัน  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๕. แบบคําขอจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (แบบ ส.ฌ.๑)  

และต้องมีผู้เริ่มก่อการจัดต้ังจํานวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ลงนามในคําขอ   ฉบับจริง  ๒ ฉบับ 

๖. ข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์      ฉบับจริง ๓  ฉบับ 
๗. บัตรประจําตัวประชาชน       สําเนา  ๒  ฉบับ 
๘. ประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดต้ังทุกคนตามแบบ ส.ฌ.๒     ฉบับจริง  ๒  ฉบับ 
๙. แผนผังแสดงท่ีต้ังของสํานักงานของสมาคม     ฉบับจริง  ๒  ฉบับ 
๑o.หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีเป็นท่ีต้ังของสมาคม พร้อมเอกสารแสดง 

กรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครอง เช่น โฉนดท่ีดิน สัญญาเช่า เป็นต้น   สําเนา  ๒  ฉบับ 

๑๑. สําเนาทะเบียนบ้าน        สําเนา  ๒  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม   
- ค่าธรรมเนียมคําขอ ๑๐๐ บาท 

- ค่าธรรมเนียมใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฯ (แบบ ส.ฌ.๓) ๕๐๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีกองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 



๑๑๔ 

 

งานที่ให้บริการ พระราชบัญญัติควบคุมการของทาน พ.ศ.๒๕๕๙  

 (การขออนุญาตแสดงความสามารถ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 กฎหมายควบคุมการขอทานซึ่งมีลักษณะแสวงหาผลประโยชน์โดยการของเนหรือทรัพย์สินจากผู้อื่น

เพื่อเล้ียงชีวิต ไม่ว่าจะเป็นการขอด้วยวาจา ข้อความหรือการแสดงกิริยาอาการใด หรือการกระทําด้วยวิธีการ

ใดท่ีให้ผู้อื่นเกิดความสงสารและส่งมอบเงินหรือทรัพย์สินให้ การแสดงความสามารถ ไม่ว่าจะเป็นการเล่น

ดนตรีหรือการแสดงอื่นใด เพื่อให้ได้มาซึ่งเงินหรือทรัพย์สินจากผู้ชมหรือผู้ฟัง การขอเงินหรือทรัพย์สินกัยฐาน

ญาติมิตร หรือการเยรายตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการเรี่ยไร ไม่ถือว่าเป็นการขอทานตาม

พระราชบัญญัตินี้ หาดผู้ใดเป็นผู้แสดงความสามารถ ไม่ว่าจะเป็นการเล่นดนตรี หรือการแสดงอื่นใด ตาม

มาตรา ๑๓ วรรคสาม ให้ผู้นั้นแจ้งเพื่อเป็นผู้แสดงความสามารถตามระเบียบท่ีคณะกรรมการกําหนด และเมื่อ

จะทําการแสดงในพื้นท่ีใด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นรับแจ้ง แล้วออกใบรับแจ้งไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ใด

กระทําฝุาฝืน เจ้าพนักงานท้องถิ่นในเขตพื้นท่ีมีอํานาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดหรือเลิกกระทําการดังกล่าว 

หมายเหตุ 

๑. ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

๒. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณา
ได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนิน การแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  
และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 



๑๑๕ 

 

๓. เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน ๒ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
๑๐แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. การตรวจสอบเอกสาร 

- ผู้แสดงความสามารถยื่นบัตรแสดงความสามารถท่ีออกโดย สํานักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์, 

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

- ยื่นแบบใบแจ้งของผู้ประสงค์จะแสดงความสามารถตามพระราชบัญญัติควบคุมการขอท่าน พ.ศ.๒๕๕๙ 

๒. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคมตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ  ว่าครบถ้วนหรือไม ่

๓. การพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคมตรวจสอบความถูกต้องในรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่องเพื่อ

พิจารณา 

๔. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าท่ีฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคมทําความเห็นเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุมัติ  

๕. มอบเอกสารและช้ีแจงพื้นท่ีอนุญาตตามประกาศให้แก่ผู้แสดงความสามารถ  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม ๒ วัน  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบใบแจ้งของผู้ประสงค์จะแสดงความสามารถตามพระราชบัญญัติ 

ควบคุมการขอทาน พ.ศ.๒๕๕๙       ฉบับจริง  ๑  ฉบับ 

บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา  ๑  ฉบับ 

๒. บัตรประจําตัวเป็นผู้แสดความสามารถ      ฉบับจริง  ๑  ฉบับ 

          สําเนา  ๑  ฉบับ 

๓. มอบอํานาจ (กรณีผู้ปกครอง/ผู้นําพา) มายื่นแทน 

- หนังสือมอบอํานาจ        ฉบับจริง  ๑  ฉบับ 

- บัตรประจําตัวประชาชน       สําเนา  ๑  ฉบับ 

 



๑๑๖ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

----------------------- 
 

งานที่ให้บริการ    การขอจัดทําบัตรประจําตัวคณะกรรมการชุมชน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
คุณสมบัติ 
๑. มีสัญชาติไทย 

๒. เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยบริสุทธิ์ใจ 

๓. มีอายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ในวันรับเลือก  

๔. มีภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยู่เป็นประจําในชุมชน และมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตเทศบาลเมืองชะอําเป็นเวลา

ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน นับถึงวันรับเลือก  

๕. เป็นบุคคลท่ีประกอบอาชีพสุจริต ไม่ประพฤติตนเป็นภัยต่อสังคม 

๖. ไม่เป็นผู้มีพฤติกรรมหรือประวัติเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้โทษ 

๗. ไม่เป็นผู้วิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 

๘. ไม่เป็นผู้หูหนวกและเป็นใบ้ซึ่งไม่สามารถอ่านและเขียนหนังสือได้ 

๙. ไม่เป็นภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวช 

๑๐. ไม่เป็นผู้ต้องคําพิพากษา หรือคําส่ังท่ีชอบด้วยกฎหมายให้จําคุกและถูกคุมขังอยู่ โดยหมายศาล หรือคําส่ัง

ท่ีชอบด้วยกฎหมาย 



๑๑๗ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
  ยื่นเอกสารต่อประธานกรรมการชุมชน เพื่อให้ประธานฯ รับรอง ท้ังนี้จํานวนของคณะกรรมการ
จะต้องมีจํานวนไม่เกินกว่าท่ีระเบียบเทศบาลเมืองชะอํา ว่าด้วยการจัดต้ังชุมชนและการดําเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชนในเขตเทศบาลเมืองชะอํา พ.ศ.๒๕๕๘ กําหนดไว้ และจัดส่งเอกสารและหลักฐานต่อให้กับ
งานพัฒนาชุมชน  
ฝุายพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
      -เทศบาลเมืองชะอํา 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน        จํานวน  ๑  ชุด 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน          จํานวน  ๑  ชุด 
๓. รูปถ่ายหน้าตรง ชุดสุภาพ ไม่สวมหมวก แว่นตา      จํานวน  ๒  รูป 

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๘ 

 

งานที่ให้บริการ    การจดทะเบียนการจัดต้ังกลุ่มอาชีพภายในเขตเทศบาลเมืองชะอํา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
คุณสมบัติ 
๑. เป็นประชาชนท่ีมีภูมิลําเนาในท้องถิ่น และมีสัญชาติไทย 
๒. มีจํานวนสมาชิกตั้งแต่ ๗ คนขึ้นไป 
๓. มีการบริหารงานโดยคณะกรรมการท่ีมาจากการเลือกตั้งของสมาชิก 
๔. มีข้อบังคับ หรือระเบียบของกลุ่มท่ีชัดเจนและสมาชิกรับทราบ 
๕. มีการดําเนินกิจกรรมท่ีส่งเสริมการประกอบอาชีพของสมาชิกในกลุ่ม 
๖. มีวัตถุประสงค์ในการจัดต้ังกลุ่มท่ีชัดเจน 
๗. มีบันทึกรายงานการประชุมไม่น้อยกว่า ๓ ครั้ง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นคําขอ ณ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ ฝุายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ กองสวัสดิการสังคม  

อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ สํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ขอรับแบบฟอร์มการขึ้นทะเบียนจัดต้ังกลุ่มอาชีพ ณ ฝุายพัฒนาอาชีพและส่งเสริมการเกษตร  

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา 

๒. บัญชีรายช่ือสมาชิกกลุ่ม  

๓. แบบบันทึกรายงานการประชุม 



๑๑๙ 

 

๔. รูปภาพผลผลิต/ผลิตภัณฑ์ 

๕. รูปถ่าย/แผนท่ีสถานท่ีต้ังกลุ่มอาชีพ 

๖. เอกสารอื่น ๆ ระบุ  เช่น สําเนาบัตรประชาชน  สําเนาทะเบียนบ้าน  

๗. ขอยื่นเอกสารในเวลาราชการ ณ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา   

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๐ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับความช่วยเหลือของเกษตรกรผู้ประสบภัยธรรมชาติ  
 ด้านการเกษตร (ด้านพืชและด้านประมง)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
คุณสมบัติ 
๑. เป็นผู้ประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติและได้รับความเสียหายทางการเกษตร   
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองชะอํา  
๓. มีสัญชาติไทย 
๔. ยื่นคําขอภายใน ๓๐ วัน นับต้ังแต่วันท่ีประสบภัยพิบัติ 
๕. ภัยพิบัติทางธรรมชาตินั้นจะต้องได้รับการประกาศเตือนจากกรมอุตุนิยมวิทยา และสํานักงานปูองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดเพชรบุรี  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นคําขอ ณ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ ฝุายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ กองสวัสดิการสังคม  

อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ สํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สําเนาสมุดทะเบียนเกษตรกร (เล่มเขียว) ออกโดยสํานักงานเกษตรอําเภอชะอํา 
๔. สําเนาบัตรประจําตัวเกษตรกรผู้เพาะเล้ียงสัตว์น้ํา ออกโดยสํานักงานประมงจังหวัดเพชรบุรี 



๑๒๑ 

 

๕. ภาพถ่ายความเสียหายพื้นท่ีประสบภัยพิบัติ 

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๒ 

 

งานที่ให้บริการ การยื่นจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนว่าด้วยการรับจดทะเบียนและการเพิกถอนทะเบียน
วิสาหกิจชุมชน พ.ศ.๒๕๔๘ 

๑. วิสาหกิจกรรมชุมชน  
คุณสมบัติหลักเกณฑ์และหลักฐานท่ีใช้ในการจดทะเบียน  

๑.๑. เป็นกิจการท่ีเกี่ยวกับการผลิตสินค้าการให้บริการหรือกิจการอื่นๆ ท่ีทําให้เกิดการพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาของชุมชน 

๑.๒ เป็นกิจการท่ีดําเนินการหรือประสงค์จะดําเนินการร่วมกันในชุมชน โดยคณะบุคคลท่ีเป็นนิติบุคคล 
หรือไม่เป็นนิติบุคคล ประกอบด้วยสมาชิกท่ีอยู่ร่วมกันในชุมชนไม่น้อยกว่า ๗ คน โดยบุคคลดังกล่าว
ต้องไม่อยู่ในครอบครัวเดียวกัน 

๑.๓ เป็นกิจกรรมท่ีมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างรายได้ เพื่อการพึ่งพาตนเอง และเพื่อประโยชน์สุขของ 
คนในชุมชน 

๑.๔ เป็นกิจกรรมท่ีไม่ขัดต่อกฎหมาย ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนท้ังนี้วิสาหกิจ
ชุมชนท่ีจดทะเบียนจะต้องมีคําว่า “วิสาหกิจชุมชน” อยู่หน้าช่ือ 

๒. เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
เครือข่ายวิสาหกิจชุมชนท่ีประสงค์จะจดทะเบียน ต้องมีวิสาหกิจชุมชนต้ังแต่ ๒ วิสาหกิจชุมชนขึ้นไปมา

รวมตัวกันโดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดทํากิจกรรมอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อประโยชน์ในการดําเนินงานของ
วิสาหกิจชุมชนในเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนนั้นๆ  

 
 



๑๒๓ 

 

ข้ันตอนการยื่นขอจดทะเบียน  
๑. รับและยื่นแบบคําขอจดทะเบียน (สวช.๐๑) พร้อมเอกสารประกอบท่ีสํานักงานเกษตรอําเภอ/กิ่งอําเภอ/

เขต 
๒. รับใบรับเรื่อง (ท.ว.ช.๑) จากนายทะเบียน 
๓. รับหนังสือสําคัญแสดงการรับจดทะเบียน (ท.ว.ช.๒ และ ท.ว.ช.๓) เมื่อนายทะเบียนอนุมัติการจดทะเบียน 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม 

- กองสวัสดิการสังคม 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีเป็นนิติบุคคล 
- สําเนาเอกสารแสดงวัตถุประสงค์ ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
- สําเนามติของคณะกรรมการดําเนินการหรือมติของท่ีประชุมใหญ่ให้จดทะเบียน 
- ทะเบียนรายช่ือสมาชิกและท่ีอยู่ของสมาชิก 
- สําเนาข้อบังคับของเครือข่าย (กรณีจดทะเบียนเป็นเครือข่าย) 

กรณีไม่เป็นนิติบุคคล 
- หนังสือให้ความยินยอมของสมาชิกซึ่งมีจํานวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกท้ังหมด หรือสําเนามติท่ีประชุม

ซึ่งมอบหมาย ให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดมาจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนแทน  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีอํานาจทําการแทน 
- รายช่ือและท่ีอยู่พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของสมาชิก 
- สําเนาข้อบังคับของเครือข่าย (กรณีจดทะเบียนเป็นเครือข่าย) 

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 



๑๒๔ 

 

งานที่ให้บริการ    การขึ้นทะเบียนเกษตรกร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
- ประโยชน์ต่อเกษตรกร  
๑. เกษตรกรจะได้รับความสะดวกในการรับบริการจากภาครัฐ เช่นความช่วยเหลือเกษตรกรหลังน้ําท่วม เป็น
ต้น 
๒. เกษตรกรสามารถใช้บัตรประจําตัวประชาชนท่ีบรรจุข้อมูลของตนเองเพื่อขอรับสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ตามท่ี
ราชการกําหนด  
๓. การวางแผนของภาครัฐมีความถูกต้องและเหมาะสม จากการใช้ฐานข้อมูลตามโครงการท่ีมีข้อมูลทันสมัย
เป็นปัจจุบัน อันเป็นผลให้ปัญหาเรื่องความแปรปรวนของราคาสินค้าเกษตรน้อยลงส่งผลดีต่อเกษตรกร  
คุณสมบัติ 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. เป็นเกษตรกร 
๓. บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย หรือมีอายุครบ  ๑๘  ปีบริบูรณ์ นับถึงวันสุดท้ายท่ีกําหนดให้มีการรับข้ึน

ทะเบียนของประกาศการรับข้ึนทะเบียนเกษตรกร 
- ให้ผู้ประสงค์จะขึ้นทะเบียนเกษตรกร ตามพระราชบัญญัติสภาเกษตรแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งมีคุณสมบัติ

ครบถ้วน ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนต่อเจ้าหน้าท่ีซึ่งนายทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีผู้ประสงค์จะยื่นคําขอมีภูมิลําเนาอยู่
ในเขตตามทะเบียนราษฎร์ 

- กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการยื่นคําขอข้ึนทะเบียนเกษตรกรในเขตท้องท่ีจังหวัดต่างๆ ให้เป็นไปตามท่ี 
นายทะเบียนแห่งท้องท่ีจังหวัดประกาศกําหนด 

 



๑๒๕ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
- หลักเกณฑ์ในการยื่นคําขอข้ึนทะเบียนเกษตรกร ดังนี้ 

๑. บุคคลท่ีได้ขึ้นทะเบียนครัวเรือนเกษตรกรไว้กับกรมส่งเสริมการเกษตร และผู้ท่ีขึ้นทะเบียนไว้กับการปศุ
สัตว์หรือกรมประมง รวมท้ังบุคคลในครัวเรือนท่ีได้รับการระบุช่ือไว้ในแบบแจ้งการขึ้นทะเบียน ซึ่งระบุว่า
เป็นผู้ประกอบเกษตรกรรม และมีอายุครบตามเกณฑ์ท่ีกําหนด ตามบัญชีรายช่ือท่ีนายทะเบียนเกษตรกร
แห่งท้องท่ีจังหวัดติดประกาศไว้ในท้องท่ีภูมิลําเนาของผู้มีรายช่ือได้รับการยกเว้นให้ไม่ต้องยื่นคําขอข้ึน
ทะเบียนเกษตรกรต่อเจ้าหน้าท่ีอีก โดยตามระเบียบสภาเกษตรกรแห่งชาติ ว่าด้วยการขึ้นทะเบียน
เกษตรกร พ.ศ. 
๒๕๕๘ ข้อท่ี ๑๕ ท่ีถือว่าได้ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนเกษตรกรตามประกาศนี้แล้ว 

๒. บุคคลท่ีไม่มีช่ือในบัญชีรายช่ือท่ีนายทะเบียนแห่งท้องท่ีจังหวัดประกาศตามข้อ ๑ และมีคุณสมบัติครบให้
ยื่นคําขอทะเบียนเกษตรกรตามแบบท่ีกําหนด ต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีนายทะเบียนแต่งต้ัง ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีระบุในแผนการปฏิบัติงานรับข้ึนทะเบียนเกษตรกรของสํานักงานสภาเกษตรกรจังหวัด ท่ีนาย
ทะเบียนเกษตรแห่งท้องถิ่นที่จังหวัดประกาศให้ทราบ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๖ 

 

งานที่ให้บริการ    การสมัครชมรมผู้สูงอายุเทศบาลเมืองชะอํา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
เทศบาลเมืองชะอํา จัดต้ังชมรมผู้สูงอายุ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกิจกรรม

รวมกลุ่มของผู้สูงอายุของเทศบาลเมืองชะอํา อันก่อให้เกิดคุณภาพชีวิตท่ีดีของผู้สูงอายุท้ังด้านร่างกาย และ
จิตใจ เพื่อให้ผู้สูงอายุเข้าถึงกิจกรรมของชมรมผู้สูงอายุ จึงขอประชาสัมพันธ์ผู้สูงอายุท่ีสนใจและยังไม่ได้สมัคร
เป็นสมาชิกชมรมฯ รายละเอียดการสมัครดังนี้ 
คุณสมบัติ 
๑. ผู้สมัครต้องมีอายุ ๖๐ ปีข้ึนไป 
๒. มีช่ืออยู่ในทะเบียนเทศบาลเมืองชะอํา 

สิทธิประโยชน์ของชมรมผู้สูงอายุเทศบาลเมืองชะอ า 
๑. การได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการติดต่อกับทางเทศบาลเมืองชะอําแก่ผู้สูงอายุเป็นกรณีพิเศษ  
๒. การได้รับข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อการดําเนินชีวิตของผู้สูงอายุ 
๓. การได้มีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ ของชมรมผู้สูงอายุเทศบาลเมืองชะอํา 
๔. การได้รับการยกเว้นค่าเข้าชมสถานท่ีของรัฐ ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ.๒๕๔๖ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นคําขอ ณ ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ สํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 
 



๑๒๗ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน         จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. รูปถ่าย ๑ นิ้ว         จํานวน  ๒  รูป 

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๘ 

 

งานที่ให้บริการ    การขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
คุณสมบัติ 
๑. สัญชาติไทย 
๒. มีอายุ ๕๙ ปีบริบูรณ์ขึ้น (ในกรณีท่ีทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิด ให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิดวันท่ี ๑ มกราคม

ของปีนั้น เช่น เกิด พ.ศ. ๒๔๙๗ ให้ถือว่าเกิดวันท่ี ๑ ม.ค. ๒๔๙๗ 
๓. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองชะอํา 
๔. ไม่เป็นผู้ท่ีได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 

ได้แก่ ผู้รับเงินบํานาญ เบ้ียหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ท่ีได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ีรัฐหรือเทศบาล อบต.จัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์ตาม
ระเบียบ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นคําขอ ณ งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ สํานักงาน 

เทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน        จํานวน  ๑  ชุด 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน  ๑  ชุด 
๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก (ออมทรัพย์)      จํานวน  ๑  ชุด 



๑๒๙ 

 

เอกสารต้องลงลายมือชื่อ ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
** ถ้าหากผู้สูงอายุที่ไม่สามารถเขียนได้ ให้พิมพ์ลายมือแทน ** 

ผู้อื่นยื่นเอกสารแทนผู้สูงอายุได้หรือไม่ 
สามารถยื่นเอกสารแทนผู้สูงอายุได้ และหากผู้สูงอายุมีความประสงค์โอนเงินเข้าบัญชีผู้อื่น ต้องมี

หนังสือมอบอํานาจ ตัวจริงพร้อมสําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ อย่างละ ๑ ชุด 
ยื่นเอกสารแล้วจะได้รับเงินเม่ือไหร่  
 ผู้สูงอายุท่ีขึ้นทะเบียนไว้ ต้ังแต่วันท่ี ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพ เริ่มต้ังแต่
เดือนตุลาคม ของปีถัดไป (ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 
ผู้สูงอายุแต่ละคนจะได้รับเงินเท่าไหร่ 
- ปัจจุบันได้จ่ายแบบข้ันบันได ดังนี้ 

อายุ ๖๐ – ๖๙ ปี จะได้รับ ๖๐๐   บาท 
อายุ ๗๐ – ๗๙ ปี จะได้รับ ๗๐๐   บาท 
อายุ ๘๐ – ๘๙ ปี จะได้รับ ๘๐๐   บาท 
อายุ ๙๐ ปีข้ึนไป จะได้รับ  ๑,๐๐๐   บาท 

หมายเหตุ ในกรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุย้ายทะเบียนบ้านให้เทศบาล หรือ อบต.ท่ีเคยจ่าย
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุเดิมยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตนกว่าจะส้ินสุดปีงบประมาณนั้น คือเดือนกันยายน หากมี
ความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับเทศบาล หรือ อบต. แห่งใหม่ ต้องไปจดทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพที่
เทศบาลหรือ อบต.แห่งใหม่ ภายในวันท่ี ๑ – ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี และเริ่มรับเงินท่ีใหม่ในเดือนตุลาคม 
ของปีถัดไป 

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 



๑๓๐ 

 

งานที่ให้บริการ    การขอท าบัตรความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
คุณสมบัติ 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองชะอํา 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นเอกสาร ณ งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ 

สํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. เอกสารรับรองความพิการโดยแพทย์สถานพยาบาลจากทางราชการ  
๒. บัตรประจําตัวประชาชน ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร พร้อมท้ังถ่ายสําเนา   จํานวน  ๑  ชุด  

(กรณียื่นแทนให้นําบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ยื่นแทนมาด้วย) 
๓. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมถ่ายสําเนา       จํานวน  ๑  ชุด 
๔. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว         จํานวน  ๒  รูป 

หลังจากจดทะเบียนความพิการแล้วเทศบาลจะช่วยเหลืออย่างไร? 
นําบัตรประจําตัวคนพิการมาขึ้นบัญชีเพื่อขอรับเงินความพิการที่กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมือง

ชะอํา จะมีเจ้าหน้าท่ีคอยให้คําปรึกษาและแนะนําการขึ้นบัญชีเพื่อขอรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ 
 



๑๓๑ 

 

ติดต่อสอบถามได้ที่ 
กองสวัสดิการสังคม โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

งานที่ให้บริการ    การจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
คุณสมบัติ 
๑. สัญชาติไทย 
๒. มีบัตรประจําตัวคนพิการ 
๓. มีช่ืออยู่ในทะเบียนราษฎร์เทศบาลเมืองชะอํา 
๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
๕. ในกรณีผู้พิการเป็นผู้ซึ่งต้องขังหรือจําคุกอยู่ในเรือนจํา ทัณฑสถาน หรือสถานคุมขังของกรมราชทัณฑ์ หรือ

เป็นผู้ซึ่งถูกควบคุมอยู่ในสถานพินิจและและคุ้มครองเด็กและเยาวชน หรือศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและ
เยาวชน ให้ไปลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการต่อผู้บังคับบัญชาการ หรือผู้อํานวยการตาม
สถานท่ีท่ีอยู่  

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นเอกสาร ต้ังแต่วันท่ี ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ณ งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กอง

สวัสดิการสังคม อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ สํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 
 



๑๓๒ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม 

- กองสวัสดิการสังคม 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
หลักฐานส าหรับยื่นตัวเอง 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ      จํานวน  ๑  ชุด 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน  ๑  ชุด 
๓. สําเนาสมุดบัญชี (ออมทรัพย์)      จํานวน  ๑  ชุด 

หลักฐานส าหรับผู้อื่นยื่นแทน 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน  ๑  ชุด 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน  ๑  ชุด 
๓. หนังสือมอบอํานาจ       จํานวน  ๑  ชุด 

เอกสารต้องลงลายมือชื่อ ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
** ถ้าหากผู้พิการไม่สามารถเขียนได้ ให้พิมพ์ลายมือแทน ** 

ข้ึนทะเบียนเมื่อไหร ่
 ยื่นเอกสาร ต้ังแต่วันท่ี ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี  

ยื่นเอกสารแล้วได้รับเงินเมื่อไหร ่
 ผู้พิการที่ข้ึนทะเบียนไว้ ต้ังแต่วันท่ี ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพ เริ่มต้ังแต่
เดือน ตุลาคม ของปีถัดไป (ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 



๑๓๓ 

 

งานที่ให้บริการ    การจดทะเบียนผู้ปุวยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้ป่วยเอดส์ คือ ผู้ปุวยท่ีแพทย์ได้รับรอง และทําการวินิจฉัยแล้ว 

คุณสมบัติ 
๑. มีช่ืออยู่ในเขตเทศบาลเมืองชะอํา 
๒. มีใบรับรองแพทย์ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นเอกสาร ณ งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ 

สํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม 

- กองสวัสดิการสังคม 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน        จํานวน  ๑  ชุด                          
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน  ๑  ชุด 
๓. สําเนาสมุดบัญชี(ออมทรัพย์)       จํานวน  ๑  ชุด 

เอกสารต้องลงลายมือชื่อ ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
** ถ้าหากผู้ป่วยฯไม่สามารถเขียนได้ ให้พิมพ์ลายมือแทน ** 



๑๓๔ 

 

การยื่นค าขอรับการสงเคราะห์ 
 สามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อื่นแทนได้  

จะได้รับการสงเคราะห์เท่าไหร?่ 
 จะได้รับเงินสงเคราะห์เดือนละ ๕๐๐ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๕ 

 

งานที่ให้บริการ    การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคมเพื่อช่วยเหลือกลุ่มเปูาหมายเด็กและเยาวชน 

ครอบครัว ผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส ตามระเบียบปฏิบัติ ซึ่งมีข้ันตอนและวิธีการสงเคราะห์ช่วยเหลือ พร้อม
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมให้เหมาะสมในแต่ละพื้นท่ี 
คุณสมบัติ 
๑. มีช่ืออยู่ในเขตเทศบาลเมืองชะอํา 
๒. ได้รับการพิจารณาว่าเป็นผู้ประสบปัญหาทางสังคมจริงจากการตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี  

ข้ันตอนการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม  
ยื่นค าร้อง 
 ยื่นด้วยตนเอง  
 ผู้อื่นยื่นแทน 

การด าเนินการ  
๑. การตรวจสอบเอกสาร 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง เบ้ืองต้น 
๓. เจ้าหน้าท่ีลงพื้นท่ีออกเยี่ยมบ้าน/สอบข้อเท็จจริง 
๔. ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. การตรวจสอบเอกสาร 
๖. ดําเนินการ/พิจารณาขออนุมัติ 
๗. ดําเนินการเบิกจ่าย 
๘. ประสานงานแจ้งมารับเงินสงเคราะห์/ส่ิงของ 



๑๓๖ 

 

๙. ติดตาม/ประเมินผล 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 

ประเภทการสงเคราะห์ 
 การสงเคราะห์เด็กในครอบครัวยากจน 

๑. กรณีการช่วยเหลือเป็นเงินหรือส่ิงของ 
- ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท/ครั้ง ในครอบครัวท่ีมีเด็ก ๑ คน 
- ไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท/ครั้ง ในกรณีท่ีครอบครัวเด็กมากกว่า ๑ คน 

เอกสารประกอบการขอรับการสงเคราะห์ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง    จํานวน ๑ ฉบับ   
- สําเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง           จํานวน ๑ ฉบับ         
- สูจิบัตร/บัตรประชาชนของเด็ก                               จํานวน ๑ ฉบับ               
- สําเนาทะเบียนบ้านเด็ก                                         จํานวน ๑ ฉบับ                 

 การสงเคราะห์ครอบครัวผู้มีรายได้น้อยและไร้ที่พึ่ง 
๑. กรณีการช่วยเหลือเป็นเงินหรือส่ิงของ 

- ไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท/ครอบครัว และช่วยติดต่อกันได้ไม่เกิน ๓ ครั้งต่อป ี
เอกสารประกอบการขอรับการสงเคราะห์ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
- ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 
- เอกสารอื่นใดเพื่อประกอบการพิจารณา 

 การสงเคราะห์ผู้ติดเชื้อเอดส์และครอบครัว 
๑. กรณีช่วยเหลือเป็นเงินสงเคราะห์ฯ ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาทไม่เกิน ๓ ครั้ง 
๒. การสงเคราะห์เงินทุนประกอบอาชีพแก่สตรีที่ได้รับผลกระทบ หรือ สามีเสียชีวิต มีบุตรต้องเล้ียงดู

หรือประสบปัญหาทางสังคมอื่นๆ รายละไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
๓. เงินสงเคราะห์ฯ เด็กในครอบครัว ๆละไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท/คน และไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท ในกรณี

ท่ีมีเด็กมากกว่าหนึ่งคน 
เอกสารประกอบการขอรับการสงเคราะห์ 

๑. กรณีผู้ติดเช้ือเอดส์ 
-  สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 



๑๓๗ 

 

-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
-  ใบรับรองแพทย์        จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. กรณีเด็กในครอบครัวท่ีติดเช้ือเอดส์หรือได้รับผลกระทบ 
-  สําเนาทะเบียนบ้านเด็ก        จํานวน ๑ ฉบับ  
-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ถ้ามี)      จํานวน ๑ ฉบับ 
-  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง       จํานวน ๑ ฉบับ 
-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ปกครอง      จํานวน ๑ ฉบับ 
-  ใบรับรองแพทย์        จํานวน ๑ ฉบับ 
-  สําเนาใบมรณะบัตรของผู้ตาย       จํานวน ๑ ฉบับ 

ติดต่อสอบถามได้ท่ี 
กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๘ 

 

งานที่ให้บริการ    การขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน อาคารสาธารณะสุขช้ัน ๒ 
กองสวัสดิการสังคม ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา  
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร :  ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเพื่อเล้ียงดูเด็กแรกเกิด  เป็นความต้ังใจของรัฐบาลท่ีจะช่วยแบ่งเบา

ค่าใช้จ่ายในการเล้ียงดูเด็กแรกเกิดของครอบครัวท่ียากจน  ซึ่งสามารถใช้เงินอุดหนุนนี้ให้เป็น ประโยชน์ ต่อลูก
น้อย เช่น ค่าเดินทางไปรับบริการสาธารณสุข ค่าอาหารที่มีประโยชน์สําหรับแม่ในช่วงเล้ียงลูกด้วยนมแม่  ฯลฯ 
ส่งผลให้เด็กทุก 
คนเติบโตอย่างมีคุณภาพ 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุน 
๑. เด็กแรกเกิด :  
 ๑.๑ เกิดระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๘ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐ 
 ๑.๒ มีสัญชาติไทย (บิดาและมารดา หรือบิดา หรือมารดา เป็นผู้มีสัญชาติไทย) 
 ๑.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใด จากหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจ ได้แก่ เงิน
สงเคราะห์บุตรจากกองทุนประกันสังคม  สวัสดิการข้าราชการหรือรัฐวิสาหกิจ  และไม่อยู่ในความดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ เช่น บ้านพักเด็กและครอบครัว สถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๒. หญิงต้ังครรภ์ :  
 ๒.๑ มีกําหนดคลอดระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๘ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐ 
 ๒.๒ อยู่ในครัวเรือนยากจนและครัวเรือนท่ีเส่ียงต่อความยากจน 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ยื่นเอกสาร ณ งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคม อาคารสาธารณสุขช้ัน ๒ 

สํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา โทร.๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 



๑๓๙ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ ฯ (แบบ ดร.๐๑)  
๒. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (แบบ ดร.๐๒) ท่ีได้รับการรับรองแล้ว  
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของหญิงต้ังครรภ์หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาเอกสารแสดงการฝากครรภ์ หรือ สําเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก หน้า ๑ จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. สําเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด (ยื่นหลังคลอด)     จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. สําเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 

ยื่นเอกสารแล้วจะได้รับเงินเมื่อไหร ่
โดยจะให้เงินอุดหนุนแก่เด็กแรกเกิด เป็นเงินจํานวน ๔๐๐ บาท ต่อคน ต่อเดือน ต้ังแต่แรกเกิด ถึง

เดือนกันยายน ๒๕๕๙ และเพิ่มจํานวนเงิน ๖๐๐ บาท ต่อคน ต่อเดือน จนครบระยะเวลา ๓ ปี หลังจากคลอด
บุตร 

ข้ึนทะเบียนเมื่อไหร ่
ต้ังแต่วันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๕๘ – ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ ณ กองสวัสดิการสังคม อาคารสาธารณสุข 

ช้ัน ๒ เทศบาลเมืองชะอํา 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ี กองสวัสดิการสังคม 
ฝุายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองชะอํา หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๐๔๗๗ 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักการช่าง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔๑ 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งขุดดิน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา    
โทรศัพท์: ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ผู้ใดประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกินสามเมตร หรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน

หนึ่งหมื่นเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
๑. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะทําการขุดดิน 
๒. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
๓. รายการท่ีกําหนดไว้ในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา ๖ 
๔. วิธีการขุดดินและการขนดิน 
๕. ระยะเวลาทําการขุดดิน 
๖. ช่ือผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
๗. ท่ีต้ังสํานักงานของผู้แจ้ง 
๘. ภาระผูกพันต่างๆท่ีบุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินท่ีจะทําการขุดดิน 
๙. เอกสารและรายละเอียดอื่นๆท่ีคณะกรรมการกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

  ถ้าผู้แจ้งได้ดําเนินการตามท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่งโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 
และให้ผู้แจ้งเริ่มต้นทําการขุดดินตามท่ีได้แจ้งไว้ได้ต้ังแต่วันท่ีได้รับแจ้ง  
  ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันท่ี
มีการแจ้งตามวรรคหนึ่ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําส่ังให้การแจ้งคามวรรคหนึ่งเป็นอันส้ินผล 



๑๔๒ 

 

  ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนดตามวรรคสาม ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายในสามวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง  
  ผู้ได้รับใบแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง   

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. เขียนคําขออนุญาตขุดดิน                                                
๒. เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ขถด.๑) พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๓. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกต้อง 
๔. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๕. เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี ท่ีขออนุญาตขุดดิน 
๖. ออกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ขถด.๒ ) 
๗. ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน พร้อมชําระค่าธรรมเนียม 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ระยะเวลา 
รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม ๕ วัน  แยกเป็น 

๑. ขั้นตอนในการตรวจสถานท่ีขุดดิน ระยะเวลา ๑ วัน 
๒. ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ใน การพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา ๒ วัน  
๓. ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ต่างๆ ระยะเวลา ๑ วัน 
๔. ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา ๑ วัน  

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านผู้รับแจ้ง       จํานวน  ๑  ฉบับ  
๒. สําเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้ง       จํานวน  ๑  ฉบับ  
๓. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีท่ีมอบให้บุคคลอื่นแจ้งแทน)    จํานวน  ๑  ฉบับ  
๔. สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน)  จํานวน  ๑  ฉบับ  
๕. สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน)  จํานวน  ๑  ฉบับ 
๖. หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน (กรณีให้บุคคลอื่นขุดดิน)    จํานวน  ๑  ฉบับ  
๗. สําเนาเอกสารสิทธิ์ในท่ีดินท่ีขุดดิน      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๘. แผนผังบริเวณ        จํานวน  ๑  ฉบับ 
๙. แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน     จํานวน  ๓  ฉบับ  



๑๔๓ 

 

๑๐. สําเนารายการคํานวณ (การปูองกันการพังทลายของดิน)   จํานวน  ๓  ฉบับ  
๑๑. เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน       จํานวน  ๓  ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมขุดดิน ๕๐๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีสํานักการช่าง  
เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์: หรือ เว็บไซต์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
http://www.cha-amcity.go.th/ 
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๑๔๔ 

 

งานที่ให้บริการ    การขออนุญาตต่อใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร 

รื้อถอนเคล่ือนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ  

และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา    
โทรศัพท์: ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
มาตรา  ๓๕ ใบอนุญาตท่ีออกตามมาตรา  ๒๑ หรือมาตรา  ๒๒ ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ใน

ใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ  และ
เมื่อได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตนั้น  
(มาตรา ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕) 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เจ้าของอาคารหรือผู้รับมอบอํานาจแจ้งยื่นเรื่องคําขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคล่ือนย้าย

อาคาร ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น และการตรวจสอบเอกสาร 
(ระยะเวลา ๑ วัน)   

๒. การตรวจสอบแบบและสถานท่ีก่อสร้าง (ระยะเวลา ๔ วัน)  
๓. การตรวจสอบแบบงานด้านสถาปัตยกรรมและงานด้านผังเมือง (ระยะเวลา ๒ วัน) 
๔. การตรวจสอบแบบงานด้านวิศวกรรม (ระยะเวลา ๗ วัน)        
๕. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับฝุายและกอง (ระยะเวลา ๒ วัน) 
๖. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับปลัดเทศบาล (ระยะเวลา ๒ วัน)  
๗. การพิจารณาอนุญาตหรือออกคําส่ังของเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ระยะเวลา ๒ วัน)   



๑๔๕ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ระยะเวลา 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตไม่เกิน  ๑๕  วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบคําขออนุญาต (แบบ ข.๕)       จํานวน  ๑  ชุด  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. ใบอนุญาต (ฉบับจริง) (หรือแล้วแต่กรณี)      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร      จํานวน  ๑  ฉบับ  
 (กรณีท่ีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ใช่เจ้าของอาคารที่ได้รับใบอนุญาต)(หรือแล้วแต่กรณี)  
๕. เอกสารการเป็นผู้ครอบครองอาคาร      จํานวน  ๑  ฉบับ  

(กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ  
ท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น) 

๖. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร       จํานวน  ๑  ฉบับ  
 (กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่อใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  
 และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น)  
๗. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล   จํานวน  ๑  ฉบับ

(กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
๘. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (หรือแล้วแต่กรณี)     จํานวน  ๑  ฉบับ  

๙. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม         จํานวน  ๑  ฉบับหรือ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด  

อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (แล้วแต่กรณี)  

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมการขอต่อใบอนุญาต ฉบับละ  ๒๐  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักการช่าง  
เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์: หรือ เว็บไซต์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
http://www.cha-amcity.go.th/ 

 

 

 



๑๔๖ 

 

งานที่ให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร  

 หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา    
โทรศัพท์: ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
มาตรา ๓๒ อาคารประเภทควบคุมการใช้ คือ อาคารดังต่อไปนี้ 

๑. อาคารสําหรับใช้เป็นคลังสินค้า โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล  
๒. อาคารสําหรับใช้เพื่อกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอื่นท้ังนี้  

ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้ง

ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จ
ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

ห้ามมิให้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพื่อกิจการดังท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต หรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา  ๓๙ ทวิ 
ภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง 

ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนั้น
เป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา  ๓๙ ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้
ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามท่ีได้รับใบอนุญาต หรือท่ีได้แจ้งไว้
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ได้ แต่ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นมิได้ทําการตรวจสอบภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง ให้
เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารนั้นใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพื่อกิจการดังท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต
หรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ต่อไปได้ ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ใช้
หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพื่อ กิจการอื่นนอกจากท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต หรือท่ีได้แจ้งไว้ตาม
มาตรา  ๓๙ ทวิ (มาตรา  ๓๒ แก้ไขเพิ่มเติม โดย พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี  ๒) พ.ศ.๒๕๓๕  และ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  



๑๔๗ 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เจ้าของอาคารหรือผู้รับมอบอํานาจแจ้งยื่นเรื่องคําขอรับใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้าย

อาคารและการตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา ๓ วัน)    
๒. การตรวจสอบแบบและสถานท่ีก่อสร้าง (ระยะเวลา ๑๒ วัน)       
๓. การตรวจสอบแบบงานด้านสถาปัตยกรรมและงานด้านผังเมือง (ระยะเวลา ๔ วัน)      
๔. การตรวจสอบแบบงานด้านวิศวกรรม (ระยะเวลา ๔ วัน)          
๕. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับฝุายและกอง (ระยะเวลา ๓ วัน)                  
๖. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับปลัดเทศบาล (ระยะเวลา ๒ วัน)         
๗. การพิจารณาอนุญาตหรือออกคําส่ังของเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ระยะเวลา ๒ วัน)           

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน  ๓๐  วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบคําขออนุญาต (แบบ ข.๖)       จํานวน   ๑  ชุด  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาต       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง  จํานวน  ๑  ฉบับ  
๕. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร       จํานวน  ๑  ฉบับ

(กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ยื่นคําขอ)  
๖. หนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอํานาจลงช่ือแทน    จํานวน  ๑  ฉบับ  
 นิติบุคคล ผู้ขออนุญาต ท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
๘. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล   จํานวน  ๑  ฉบับ  

(กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
๙. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมการ.........................         จํานวน  ๑  ฉบับ 

อาคารเป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาต 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมการขอต่อใบอนุญาต ฉบับละ  ๑๐  บาท 



๑๔๘ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักการช่าง  
เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์: หรือ เว็บไซต์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
http://www.cha-amcity.go.th/ 

-------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การขอใบแทนใบอนุญาต หรือใบแทนใบรับรอง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา    
โทรศัพท์: ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
มาตรา ๓๙ ในกรณีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ให้ผู้ได้รับ

ใบอนุญาตหรือใบรับรองยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในสิบ
ห้าวันนับแต่วันท่ีได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุด  

การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง และการออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทน
ใบรับรอง      ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้มีผลตามกฎหมายเช่นเดียวกับใบอนุญาตหรือใบรับรอง            
แล้วแต่กรณี 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เจ้าของอาคารหรือผู้รับมอบอํานาจแจ้งยื่นเรื่องคําขอใบแทนใบอนุญาต หรือใบแทน ใบรับรองและการ

ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา ๑ วัน)    
๒. การตรวจสอบแบบและสถานท่ีก่อสร้าง (ระยะเวลา ๑ วัน)   



๑๔๙ 

 

๓. การตรวจสอบแบบงานด้านสถาปัตยกรรม และงานด้านผังเมือง (ระยะเวลา ๑ วัน)       
๔. การตรวจสอบแบบงานด้านวิศวกรรม (ระยะเวลา ๑ วัน)        
๕. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับฝุายและกอง (ระยะเวลา ๑ วัน)                      
๖. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับปลัดเทศบาล (ระยะเวลา ๑ วัน)   
๗. การพิจารณาอนุญาตหรือออกคําส่ังของเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ระยะเวลา ๑ วัน)    

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน  ๗  วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบคําขออนุญาต (แบบ ข.๗)       จํานวน  ๑  ชุด  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. ใบแจ้งความว่าใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย     จํานวน  ๑  ฉบับ 
 ของสถานีตํารวจแห่งท้องท่ีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองนั้นสูญหาย 
 หรือใบอนุญาตหรือใบรับรองท่ีถูกทําลายหรือชํารุดบางส่วน 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ  ๕  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักการช่าง  
เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์: หรือ เว็บไซต์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
http://www.cha-amcity.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๕๐ 

 

งานที่ให้บริการ การขอโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน  

อาคารเคล่ือนย้ายอาคาร  หรือเปล่ียนการใช้อาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา    
โทรศัพท์: ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
มาตรา ๓๖ ใบอนุญาตท่ีออกตามมาตรา ๒๑ มาตรา ๒๒ หรือมาตรา ๓๓ จะโอนแก่กันมิได้ เว้นแต่

ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (มาตรา ๓๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๕) 
ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. เจ้าของอาคารหรือผู้รับมอบอํานาจแจ้งยื่นเรื่องคําขอใบแทนใบอนุญาต หรือใบแทน ใบรับรองและการ

ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา ๑ วัน)     
๒. การตรวจสอบแบบและสถานท่ีก่อสร้าง (ระยะเวลา ๔ วัน)         
๓. การตรวจสอบแบบงานด้านสถาปัตยกรรมและงานด้านผังเมือง (ระยะเวลา ๒ วัน)           
๔. การตรวจสอบแบบงานด้านวิศวกรรม (ระยะเวลา ๒ วัน)         
๕. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับฝุายและกอง (ระยะเวลา ๒ วัน)                  
๖. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับปลัดเทศบาล (ระยะเวลา ๒ วัน)  
๗. การพิจารณาอนุญาตหรือออกคําส่ังของเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ระยะเวลา ๒ วัน)   

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน  ๑๕  วัน 



๑๕๑ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบคําขออนุญาต (แบบ ข.๘)       จํานวน  ๑  ชุด  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาต       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. เอกสารอื่น ๆ (หรือแล้วแต่กรณี)      จํานวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม  - ค่าธรรมเนียมการโอนใบอนุญาต ฉบับละ  ๑๐  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักการช่าง  
เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์: หรือ เว็บไซต์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
http://www.cha-amcity.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๕๒ 

 

 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคล่ือนย้าย และใช้หรือ 

 เปล่ียนการใช้อาคาร การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถท่ี  

 กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา    
โทรศัพท์: ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
โทรสาร : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน เคลื่อนย้าย และใช้หรือเปลี่ยนการ ใช้อาคาร การขออนุญาต  

ดัดแปลง  หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 
  มาตรา ๒๑ ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น หรือแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น และดําเนินการตามมาตรา ๓๙ ทวิ (มาตรา ๒๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕) 

 มาตรา ๒๒ ทวิ การก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารชนิดหรือประเภทท่ีกฎกระทรวง
กําหนดให้มีการตรวจสอบงานออกแบบและคํานวณส่วนต่าง ๆ ของโครงสร้างอาคารผู้ขอรับใบอนุญาต หรือผู้
แจ้งตาม มาตรา ๓๙ ทวิ ต้องจัดให้มีการตรวจสอบงานออกแบบและคํานวณดังกล่าว ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไข ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (มาตรา ๒๑ ทวิ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี 
๓) พ.ศ. ๒๕๔๓) 

 มาตรา ๒๒ ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารดังต่อไปนี้ ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือแจ้งต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นและดําเนินการตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

๑. อาคารที่มีส่วนสูงเกินสิบห้าเมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร 

๒. อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าสองเมตร 
(มาตรา ๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕) 
(มาตรา ๒๓ และมาตรา ๒๔ ถูกยกเลิกโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕)  



๑๕๓ 

 

 มาตรา ๒๕ ในกรณีท่ีเป็นการยื่นคําขอรับใบอนุญาต ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายในส่ีสิบห้าวันนับ
แต่วันท่ีได้รับคําขอ 
        ในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําส่ังไม่อนุญาตได้
ภายในกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกินส่ีสิบห้าวัน แต่ต้อง
มีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกําหนดเวลาตามวรรค
หนึ่งหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณี 
        ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตหรือมีคําส่ังไม่อนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบโดยไม่ชักช้า 

(มาตรา ๒๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕) 
การพิจารณาตรวจและออกใบอนุญาตของเจ้าพนักงานท้องถิ่น ได้ปรับลดลงมาตามมาตรการลด

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน โดยใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ วัน (ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทยท่ี มท.๐๘๑๐.๓/๑๐๗๙๓ ลงวันที ๑๙ กันยายน ๒๕๔๖) 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. การยื่นเรื่องขออนุญาต และการตรวจสอบเอกสาร    ระยะเวลา  ๕  วัน 
๒. การตรวจสถานท่ีก่อสร้าง        ระยะเวลา  ๑๕  วัน      
๓. ตรวจสอบงานด้านสถาปัตยกรรม และงานด้านผังเมือง     ระยะเวลา  ๗  วัน 
๔. การตรวจสอบงานด้านวิศวกรรม       ระยะเวลา  ๗  วัน         
๕. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับกอง       ระยะเวลา  ๕  วัน                 
๖. การพิจารณาการอนุญาต ในระดับปลัดเทศบาล      ระยะเวลา  ๓  วัน 
๗. การพิจารณาออกคําส่ังเจ้าพนักงาน       ระยะเวลา  ๓  วัน        

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- สํานักการช่าง เทศบาลเมืองชะอํา  

ระยะเวลา 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตไม่เกิน  ๓๐  วัน 
รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบคําขออนุญาต (แบบ ข.๑ , ข.๒ , ข.๓ , ข.๔) แล้วแต่กรณี   จํานวน  ๑  ชุด  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดท่ีดิน/นส.๓/สค.๑ ขนาดเท่าตัวจริง ของผู้ขออนุญาต (เจ้าของอาคาร)  จํานวน  ๒  ฉบับ 
๔. แบบแปลน         จํานวน  ๓  ชุด  



๑๕๔ 

 

รายละเอียดประกอบแบบแปลน 
๔.๑ มาตราส่วน ขนาด ระยะน้ําหนักและหน่วยในการคํานวณต่าง ๆ ให้ใช้มาตราเมตริก 
๔.๒ ผังบริเวณใช้มาตรส่วนไม่น้อยกว่า ๑ ต่อ ๕๐๐ 

- แสดงลักษณะท่ีต้ัง ขอบเขตท่ีดินและอาคารที่ขออนุญาต  
- ระยะทางจากขอบเขตนอกอาคารที่ขออนุญาต ถึงขอบเขตท่ีดินทุกด้าน  
- ลักษณะและขอบเขตของท่ีสาธารณะและอาคารในบริเวณท่ีดินติดต่อโดยสังเขปพร้อมเครื่องหมาย
ทิศ 
- แสดงระดับพื้นช้ันล่าง และความสัมพันธ์กับระดับทางหรือถนนสาธารณะท่ีใกล้ท่ีสุด  
- มีรายละเอียดส่วนสําคัญ ขนาดเครื่องหมายวัสดุ การใช้สอยต่าง ๆ ของอาคารอย่างชัดเจน  

๔.๓ แบบแปลนอาคารใช้มาตรส่วนไม่เล็กกว่า ๑ ต่อ ๑๐๐ และต้องแสดงรูปต่าง ๆ คือ  
- แบบแปลนพื้นช้ันต่าง ๆ 
- รูปด้าน, รูปตัดตามขว้าง, รูปตัดตามยาว 
- แบบแปลนคานรับพื้นต่างๆ แปลนฐานรากอาคาร 
- รูปขยายการระบายน้ํา, บ่อเกราะ บ่อซึม, ระบบการบําบัด น้ําเสียรวม และบ่อดักขยะไขมัน 
- รายการประกอบแบบแปลนแสดงรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับคุณภาพ และชนิดของวัสดุ ตลอดจนวิธีการ

ปฏิบัติและวิธีการสําหรับการก่อสร้าง 
- รายการคํานวณแสดงวิธีตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
- ผู้รับผิดชอบงานออกแบบและคํานวณต้องลงลายมือช่ือ พร้อมเขียนช่ือ ท่ีอยู่ ตัวบรรจง และ

หมายเลขทะเบียนท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ ในแผนผังบริเวณแบบแปลน และรายการ
ประกอบแบบแปลนทุกแผ่น 

๕. รายการคํานวณโครงสร้างทางวิศวกรรม      จํานวน  ๑  ชุด  
 (กรณีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างแบบวัตถุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
๖. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม/หรือ สถาปัตยกรรมควบคุม จํานวน  ๑  ชุด  
 พร้อม แนบใบประกอบวิชาชีพ (กรณีท่ีเป็นอาคารเข้าข่ายการควบคุมตามกฎหมายควบคุมประกอบวิชาชีพ) 
๗. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิใช่เจ้าของท่ีดิน) จํานวนอย่างละ ๑  ฉบับ  
 พร้อมแนบสําเนาทะเบียนบ้าน, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน , สําเนาโฉนดท่ีดิน 
๘. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างชิดเขตท่ีดิน (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง)    จํานวนอย่างละ ๑ ฉบับ  

พร้อมแนบสําเนาทะเบียนบ้าน, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน , สําเนาโฉนดท่ีดิน 
๙. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู้ขออนุญาตมอบอํานาจให้ผู้อื่นกระทําการแทน   จํานวนอย่างละ ๑ ฉบับ       

ผู้รับมอบอํานาจ) พร้อมแนบสําเนาทะเบียนบ้าน, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
๑๐. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคล่ือนย้ายอาคารจากธนาคาร        จํานวน ๑ ชุด 

(กรณีท่ีดินติดภาระจํานองธนาคาร) 
๑๑. กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต             จํานวน ๑ ชุด 



๑๕๕ 

 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอํานาจลงช่ือแทน นิติบุคล ผู้ขออนุญาต ท่ีออกให้ไม่
เกิน  ๖  เดือน 

- หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทน ซึ่งเป็นผู้ดําเนินการของนิติบุคคล 

ค่าธรรมเนียม 
- ใบอนุญาตก่อสร้าง     ฉบับละ   ๒๐  บาท                                                                 
- ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ   ๑๐  บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ   ๑๐  บาท                                                                 
- ใบอนุญาตเคล่ือนย้าย     ฉบับละ   ๑๐  บาท                                                                 
- ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้    ฉบับละ   ๒๐  บาท                                                                 

ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
- อาคารไม่เกิน ๒ ช้ัน สูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตร.ม. ละ ๕๐ สตางค์ 
- อาคารไม่เกิน ๓ ช้ัน และสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๑๒ บาท 
- อาคารสูงเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๔ บาท 
- ปูาย ตร.ม. ละ ๔ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักการช่าง  
เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์: หรือ เว็บไซต์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๐๖๘ , ๐๓๒ – ๔๗๐๕๘๙  
http://www.cha-amcity.go.th/ 
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๑๕๖ 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕๗ 

 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบมีหน้าท่ีพัฒนาและบริหารงานท้องถิ่น   รวมท้ังจัดบริการสา 
ธารณะเพื่อประโยชน์สุขและความต้องการของประชาชน การดําเนินการต่าง ๆ ของท้องถิ่นจะต้องมี
งบประมาณในการบริหารงาน  ซึ่งเงินเหล่านี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาจากภาษีและค่าธรรมเนียมจาก
ประชาชนตามท่ีกฎหมายกําหนด  ภาษีท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐ  และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ประชาชนจึงมี
บทบาทหน้าท่ีท่ีต้องเสียภาษีและค่าธรรมเนียมให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในกรณีท่ีประชาชนเป็น
เจ้าของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง  ซึ่งในปีท่ีผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์  เช่น ให้เช่า  หรือใช้เป็นท่ีประกอบ
กิจการต่าง ๆ เพื่อหารายได้โดยโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างต้ังอยู่ในเขตเทศบาลไหน  ให้เสียภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินแก่เทศบาลนั้น  โดยประชาชนต้องยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินพร้อมด้วยหลักฐาน ณ สํานักงาน
เทศบาลท่ีทรัพย์สินนั้นต้ังอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
ของทุกป ี

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. กรณีชําระภาษี      

๑.๑ เรียก ผ.ท. ๔ , ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและประเมินภาษี 
๑.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๑.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระเงิน (ผ.ท.๕) 

๒. กรณีมีการเปล่ียนแปลงกรรมสิทธิ์    
๒.๑ เรียก ผ.ท. ๔ - ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 



๑๕๘ 

 

๒.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการเปล่ียนแปลงและการใช้ประโยชน์ของท่ีดิน 
๒.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๒.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา ระยะเวลาท้ังส้ิน ได้เกิน  ๐.๕ วัน 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
หากผู้ชําระภาษีมีข้อสงสัยในการประเมินภาษี  หรือไม่พึงพอใจในการให้บริการ  สามารถติดต่อ

ร้องเรียนได้ท่ี  ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – 

๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๕๙ 

 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบมีหน้าท่ีพัฒนาและบริหารงานท้องถิ่น  รวมท้ังจัดบริการ
สาธารณะเพื่อประโยชน์สุขและความต้องการของประชาชน  การดําเนินการต่าง ๆ  ของท้องถิ่นจะต้องมี
งบประมาณในการบริหารงาน  ซึ่งเงินเหล่านี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาจากภาษีและค่าธรรมเนียมจาก
ประชาชนตามท่ีกฎหมายกําหนด  ภาษีท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐ  และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ประชาชนจึงมี
บทบาทท่ีท่ีต้องเสียภาษีและค่าธรรมเนียมให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในกรณีท่ีประชาชนเป็นเจ้าของ
ท่ีดิน  และท่ีดินต้ังอยู่ในเขตเทศบาลให้เสียภาษีบํารุงท้องท่ีแก่เทศบาลนั้น  โดยประชาชนผู้เป็นเจ้าของท่ีดิน
ต้องยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินพร้อมด้วยหลักฐานต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลท่ีดินนั้นต้ังอยู่ภายใน
เดือน  มกราคม  ของปีท่ีมีการประเมิน 
ราคาปานกลางท่ีดิน  และต้องชําระภาษีภายในเดือน  เมษายน  ของทุกปี 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. กรณีชําระภาษี      

๑.๑ เรียก ผ.ท. ๔ , ๕  จากงานแผนท่ีภาษี 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและประเมินภาษี  
๑.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๑.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕๘) 

๒. กรณียื่นแบบแสดงรายการ     
๒.๑ รับแบบแสดงรายการ (ภ.ร.ด.๒) 
๒.๒ เรียก  ผ.ท.๔ – ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 



๑๖๐ 

 

๒.๓ ตรวจสอบข้อมูลจาก ผ.ท.๔ กับแบบประเมิน 
๒.๔ ออกใบรับ , ลงทะเบียนรับ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 
 

ระยะเวลา ระยะเวลาท้ังส้ิน ได้เกิน  ๐.๕ วัน 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินปีท่ีผ่านมา 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
หากผู้ชําระภาษีมีข้อสงสัยในการประเมินภาษี  หรือไม่พึงพอใจในการให้บริการ  สามารถติดต่อ

ร้องเรียนได้ท่ี  ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – 

๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๖๑ 

 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีปูาย  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบมีหน้าท่ีพัฒนาและบริหารงานท้องถิ่น รวมท้ังจัดบริการ
สาธารณะเพื่อประโยชน์สุขและความต้องการของประชาชน การดําเนินการต่างๆ ของท้องถิ่นจะต้องมี
งบประมาณในการบริหารงาน ซึ่งเงินเหล่านี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาจากภาษีและค่าธรรมเนียมจาก
ประชาชนตามท่ีกฎหมายกําหนด ภาษีท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐ และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล ประชาชนจึงมีบทบาท
หน้าท่ีท่ีต้องเสียภาษีและค่าธรรมเนียมให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในกรณีท่ีประชาชนเป็นเจ้าของปูายท่ี
ติดต้ังปูายเพื่อแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการเพื่อหากําไร โดย
ปูายติดต้ังอยู่ในเขตเทศบาลใดให้เสียภาษีปูายแก่เทศบาลนั้น โดยประชาชนต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย 
พร้อมด้วยหลักฐาน ณ สํานักงาน 
เทศบาลท่ีปูายนั้นติดต้ังอยู่ภายในเดือน มีนาคม ของทุกปี 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑๐. กรณีชําระภาษี 

๑.๑ เรียก ผ.ท. ๔ , ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและประเมินภาษี 
๑.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๑.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 

๑๑. กรณียื่นแบบแสดงรายการ 
๒.๑ รับแบบแสดงรายการ (ภ.ป.๑) 
๒.๒ เรียก ผ.ท.๔ – ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 



๑๖๒ 

 

๒.๓ ตรวจสอบข้อมูลจาก ผ.ท.๔ กับแบบประเมิน 
๒.๔ ออกใบรับ , ลงทะเบียนรับ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์กองคลัง 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๐.๕ วัน  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปูายปีท่ีผ่านมา 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากผู้ชําระภาษีมีข้อสงสัยในการประเมินภาษี หรือไม่พึงพอใจในการให้บริการ สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ท่ี งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๖๓ 

 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตใช้เสียง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  การขอนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียง เป็นการควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย เหมาะสม ไม่ก่อความรําคาญแก่ประชาชน และให้ใช้ภาษาไทยในการโฆษณา เป็นการ
โฆษณาท่ีเป็นไปในทํานองการค้า และโฆษณากิจการท่ีไม่เป็นไปในทํานองการค้า ท้ังโดยใช้รถประชาสัมพันธ์
และโฆษณาประจําท่ี  ผู้ท่ีจะทําการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกําลังไฟฟูาจะต้องขอรับอนุญาตต่อ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีก่อน เมื่อได้ 
รับอนุญาตแล้วจึงทําการโฆษณาได้  

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ผู้ขออนุญาตกรอกคําร้องขออนุญาตใช้เสียง 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล 
๓. ออกใบอนุญาตใช้เสียงและรับชําระค่าธรรมเนียม 
๔. เสนอผู้บริหารเซ็นตามลําดับ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๐.๕ วัน (ต้องยื่นขออนุญาตใช้เครื่องเสียงก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ วัน) 

 



๑๖๔ 

 

ค่าธรรมเนียม   
๑. โฆษณาประจําท่ี  ๗๕ บาท 
๒. โฆษณาเคล่ือนท่ี ๖๐ บาท 
๓. โฆษณากิจการท่ีไม่เป็นการค้า  ๑๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๖๕ 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ผู้มีหน้าท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คณะบุคคล และห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิได้เป็นนิติ
บุคคล และนิติบุคคลต่างประเทศท่ีมาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการค้าตามท่ีกระทรวง
พาณิชย์กําหนด ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ .ศ.๒๔๙๙ ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ี
เริ่มประกอบกิจการ เพื่อประโยชน์ในการใช้เป็นหลักฐานทางการค้าท่ีจะช่วยเพิ่มความน่าเช่ือถือให้กับร้านค้า   

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. กรณีจดทะเบียนจัดต้ังใหม่ 

๑.๑ ผู้ประกอบการยื่นคําขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๑.๓ นายทะเบียนพิจารณาคําขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑.๔ ชําระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

๒. กรณีจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ 
 ๒.๑ ผู้ประกอบการยื่นคําขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) 
 ๒.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 ๒.๓ นายทะเบียนพิจารณาคําขอและเปล่ียนแปลงรายการในใบทะเบียนพาณิชย์ 
 ๒.๔ ชําระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. กรณีจดทะเบียนยกเลิก 
 ๓.๑ ผู้ประกอบการยื่นคําขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) 
 ๓.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 



๑๖๖ 

 

 ๓.๓ นายทะเบียนพิจารณาคําขอและจดทะเบียนยกเลิก 
 ๓.๔ ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
๔. กรณีขอคัดสําเนา 
 ๔.๑ ผู้ประกอบการยื่นคําขอและกรอกข้อมูล  
 ๔.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 ๔.๓ นายทะเบียนพิจารณาคําขอและรับรองสําเนา 
 ๔.๔ ชําระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบสําเนาท่ีขอคัด 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์กองคลัง 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๐.๕ วัน  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

กรณีจัดต้ังใหม่ 
กรณีเปลี่ยนแปลง

รายการ 
กรณียกเลิก กรณีขอคัดส าเนา 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว
ของผู้ประกอบการ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบการ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านท่ี
ประกอบพาณิชยกิจ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) 
๕. สําเนาบัตรประจําตัว
ผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
๖. หนังสือยินยอมให้ใช้
สถานท่ี 
๗. สําเนาประจําตัว
เจ้าของบ้าน 
๘. สําเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของบ้าน 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว
ของผู้ประกอบการ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบการ 
๓. ใบทะเบียนพาณิชย์
ตัวจริง 
๔. หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) 
๕. สําเนาบัตรประจําตัว
ผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว
ของผู้ประกอบการ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบการ 
๓. ใบทะเบียนพาณิชย์
ตัวจริง 
๔. หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) 
๕. สําเนาบัตรประจําตัว
ผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
 

 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว
ของผู้ประกอบการ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบการ 



๑๖๗ 

 

 

ค่าธรรมเนียม   
๑. จดทะเบียนต้ังใหม่  ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนยกเลิก ๒๐ บาท 
๔. ขอคัดสําเนา ๓๐ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา  
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

รายการเอกสารประกอบการพิจารณา 

ล าดับ เอกสารประกอบ มี ไม่มี 

 

๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

๕. 

๖. 

๗. 

๘. 

 

๑. 

๒. 

จดทะเบียนจัดต้ังใหม่ 

สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบการ 

สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 

สําเนาทะเบียนบ้านท่ีประกอบพาณิชยกิจ 

หนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ี 

สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าของบ้าน 

สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของบ้าน 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี 

สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ 

สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบการ 

สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 

  

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๖๘ 

 

๓. 

๔. 

๕. 

 

๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

๕. 

 

๑. 

๒. 

 

ใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี 

สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

จดทะเบียนยกเลิก 

สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบการ 

สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 

ใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี 

สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

ขอคัดสําเนา 

สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบการ 

สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖๙ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 ถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินช่วยพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ทายาท ในกรณีท่ีข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษเป็นจํานวน ๓ เท่า ของเงินเดือนเดือนสุดท้าย เงินช่วยพิเศษให้
จ่ายแก่บุคคลซึ่งข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตายแสดงเจตนา โดยทําเป็นหนังสือยื่นต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือกรณีท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นมิได้แสดงเจตนาไว้ หรือกรณีท่ีได้มีการแสดงเจตนาไว้แต่บุคคลดังกล่าวได้
ตายก่อนข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตาย หรือก่อนมีการจ่ายเงินท่ีให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่บุคคลตามลําดับดังนี้ ๑ . 
คู่สมรส    ๒ . บุตร    ๓ . บิดามารดา ท้ังนี้หากบุคคลในลําดับยังมีชีวิตอยู่ บุคคลในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับ
เงินช่วยพิเศษ เช่น ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตายมีคู่สมรส เงินช่วยพิเศษต้องจ่ายให้แก่คู่สมรสเท่านั้น แต่ถ้าคู่
สมรสเสียชีวิตก็ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่บุตร แต่ถ้าไม่มีบุตร ก็ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่บิดามารดา การขอรับเงิน
ช่วยพิเศษให้กระทํา 
ภายในหนึ่งปีนับแต่วันท่ีข้าราชการ ส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 

๑. ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ ยื่นคําขอรับเงินช่วยพิเศษ พร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงานต้น
สังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๑๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ี
ถูกต้องครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 



๑๗๐ 

 

๑๓. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ถึงแก่กรรม
ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๑๔. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินให้แก่งานการเงินฯ เพื่อ และ
ดําเนินการเบิกจ่าย 
เงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษรับทราบและดําเนินการเบิกจ่าย เงิน
ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบใน 
การดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินช่วยพิเศษ       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท.๖)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยพิเศษ (ถ้ามี)    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรส 

ของทายาทของข้าราชการผู้ถึงแก่กรรม      อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน 

ของข้าราชการผู้ถึงแก่กรรม       อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๖. คําส่ังพ้นจากตําแหน่งหน้าท่ีราชการเหตุถึงแก่กรรม 
๗. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้ถึงแก่กรรม 
๘. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๑ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจํา ของ 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินบําเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แยกเป็นเงินบําเหน็จปกติ เงินบําเหน็จปกติหมายถึงเงินตอบแทนของลูกจ้างประจําท่ีออกจากงาน
เนื่องจากทํางานทํางานมานานซึ่งจ่ายครั้งเดียว ลูกจ้างประจําจะได้รับบําเหน็จปกติเมื่อต้องการออกจากงาน
ด้วยเหตุลาออกจากราชการ หรือลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับตายเสียก่อนได้รับเงินบําเหน็จปกติ เงินดังกล่าว
ย่อมเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ส่วนเงินช่วยพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์
ท่ีจ่ายให้แก่ทายาท ในกรณีท่ีลูกจ้างประจําถึงแก่ความตาย ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษเป็นจํานวน ๓ เท่า ของ
เงินเดือนเดือนสุดท้าย เงินช่วยพิเศษให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างประจําได้แสดงเจตนาโดยทําเป็นหนังสือยื่นต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ กรณีท่ีลูกจ้างประจํามิได้แสดงเจตนาไว้ ย่อมเป็นตกเป็นของทายาทตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การขอรับเงินบําเหน็จปกติให้ผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จยื่นเรื่องตามแบบต่อ
ผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างภายในกําหนด ๙๐ วัน นับต้ังแต่พ้นจากงาน หากยื่นพ้นกําหนดนี้ไม่มีสิทธิได้รับเงิน
บําเหน็จ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 

๑. ผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จปกติทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จปกติและเงินช่วย
พิเศษ พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 



๑๗๒ 

 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ของลูกจ้างประจํา ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินให้แก่งานการเงินฯ เพื่องานการเงินจะได้
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย)หน่วยงาน
การเงินและบัญชีแจ้งให้ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษรับทราบและดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่
ทายาทผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจํา     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจําถึงแก่ความตาย   จํานวน ๑   ฉบับ 
๓. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจําฯ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยพิเศษ (ถ้ามี)    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจํา 

ผู้ขอรับเงินบําเหน็จ (กรณียังมีชีวิตอยู่)      อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๖. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรส 

ของทายาทของลูกจ้างประจํา (กรณีเสียชีวิต)     อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๗. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน 

ของลูกจ้างประจําผู้ถึงแก่กรรม       อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๘. คําส่ังลูกจ้างประจําพ้นจากราชการเพื่อรับเงินบําเหน็จปกติ 
๙. คําส่ังลูกจ้างประจําพ้นจากราชการเหตุถึงแก่กรรม 
๑๐. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้ถึงแก่กรรม 
๑๑. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



๑๗๓ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
 

------------------------------ 

 
งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจํา 

 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินบําเหน็จปกติกับเงินบําเหน็จรายเดือน ลูกจ้างประจําซึ่งมีสิทธิขอรับเงิน
บําเหน็จปกติ (จ่ายให้ครั้งเดียว) หรือลูกจ้างประจําซึ่งมีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จปกติและมีเวลา ทํางาน ๒๕ ปี 
บริบูรณ์ข้ึนไป (รวมเวลาทวีคูณ) มีสิทธิที่จะขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ โดยให้ยื่นความประสงค์ขอรับ
เงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จรายเดือนได้ท่ีหน่วยงานสังกัดการขอ รับเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จ
รายเดือนให้ผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จยื่นเรื่องตามแบบต่อผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างภายในกําหนดเก้าสิบวันนับแต่
วันพ้นจากงาน หาดยื่นพ้น 
กําหนดนี้ไม่มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จ 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๔ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีความประสงค์ขอรับเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ยื่นคําขอรับบําเหน็จฯ พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ พิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงิน
บําเหน็จฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จรายเดือน ให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นของลูกจ้างประจํา ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จปกติ (จ่ายครั้งเดียว) หรือมี
สิทธิรับเงินบําเหน็จรายเดือน (จ่ายเป็นรายเดือนโดยจ่ายในวันรับบํานาญของข้าราชการเป็นประจําทุก
เดือน) แจ้งการรับเงินให้แก่ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบใน 
การดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจํา     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบขอรับเงินบําเหน็จรายเดือน      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจําฯ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือสัญญาคํ้าประกัน       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจํา 

ผู้ขอรับเงินบําเหน็จฯ        อย่างละ ๑  ฉบับ 
๖. คําส่ังลูกจ้างประจําพ้นจากราชการเพื่อรับเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จรายเดือน 



๑๗๕ 

 

๗. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๘. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   
เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 
 

--------------------------- 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างผู้รับบําเหน็จรายเดือน 

 หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  กรณีท่ีผู้รับบําเหน็จรายเดือน หรือผู้รับบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย ให้จ่ายเงินบําเหน็จตก
ทอดเป็นจํานวนสิบห้าเท่าของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ การขอรับ
เงินบําเหน็จตกทอดให้ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอดยื่นเรื่องตามแบบต่อผู้บังคับบัญชาของ
ลูกจ้างประจํา 
 
 
 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๖ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอด ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจําพร้อมเอกสาร 
หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ พิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ (ภายใน ๑๕ วันทําการ 
นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จตกทอดให้แก่เจ้าของหน่วยงานท่ีมีงบประมาณเพื่อ ดําเนินการ
เบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานของเจ้าของงบประมาณดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ 
เพื่องานการเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอดรับทราบ และ
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจํา     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจําฯ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินบําเหน็จตกทอด (ถ้ามี)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรส 

ของทายาทของลูกจ้างประจํา       อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน  

ของลูกจ้างประจําฯ ผู้ถึงแก่กรรม      อย่างละ  ๑  ฉบับ 

คําส่ังลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือน/บําเหน็จพิเศษรายเดือนพ้นจากราชการเหตุถึงแก่กรรม 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๑๗๗ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๘ 

 

คู่มือส านักปลัดเทศบาล 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กร 

 ปกครองส่วนท้องถิ่น  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  กระทรวงมหาดไทย ได้ปรับแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบฯ ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยกําหนดให้ลูกจ้างประจําของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่ทํางานถึงวัน
ส้ินปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ เป็นต้นไป ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จปกติและมีเวลาทํางาน ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
(รวมเวลาทวีคูณ) หรือมีสิทธิได้รับบําเหน็จพิเศษ มีสิทธิเปล่ียนแปลงความประสงค์ขอรับเป็นบําเหน็จรายเดือน
หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนได้เงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีได้รับ
อันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีซึ่ง
แพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลยซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน ให้
ยื่นแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนได้ท่ีหน่วยงานต้นสังกัดของลูกจ้างประจํา 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จฯ 
พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 



๑๗๙ 

 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงินบําเหน็จ
ฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นของ
ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วัน ทําการนับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษ แจ้ง
การรับเงินให้แก่ลูกจ้างฯผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จพิเศษของลูกจ้าง      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้าง     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. หนังสือสัญญาคํ้าประกัน       จํานวน ๑   ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจําผู้ขอรับเงินบําเหน็จ อย่างละ   ๑  ฉบับ 
๕. คําส่ังลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ 
๖. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๗. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 

 
 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๘๐ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษ  (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราว

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้ใดได้รับอันตราย หรือถูกประทุษร้ายและถึงแก่ความตายเพราะเหตุ
กระทําการตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง เว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการปุวยเจ็บนั้นเกิดขึ้นจาก
ความประมาทเลินเล่ออย่าร้ายแรง หรือจากความผิดของตนเองให้มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ การกําหนด
อัตราบําเหน็จพิเศษ กระทรวงมหาดไทยเป็นผู้กําหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ ทายาทของลูกจ้างประจํา /
ลูกจ้างช่ัวคราว ผู้ถึงแก่กรรมยื่นเรื่องขอรับเงินบําเหน็จพิเศษตามแบบต่อผู้บังคับบัญชาของลูกจ้าง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จฯ 
พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงินบําเหน็จ
ฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นของ
ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วัน ทําการนับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 



๑๘๑ 

 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษ แจ้ง
การรับ 

เงินให้แก่ลูกจ้างฯผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบใน 
การดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จพิเศษของลูกจ้าง      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้าง     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรสของทายาทของลูกจ้างฯ อย่างละ ๑  ฉบับ 
๔. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้านของลูกจ้างฯ ผู้ถึงแก่กรรม อย่างละ ๑  ฉบับ 
๕. คําส่ังลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ 
๖. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๗. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๘๒ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราว 

 ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้ใดได้รับอันตราย หรือเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีตอไปได้อีกเลย นอกจากจะได้รับบําเหน็จปกติตามท่ีกําหนดไว้ ให้ได้รับบําเหน็จพิเศษอีก
ด้วย  เว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการปุวยเจ็บนั้นเกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หรือจาก
ความผิดของตนเอง การกําหนดอัตราบําเหน็จพิเศษ กระทรวงมหาดไทยเป็นผู้กําหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ 
ประกอบกับความทุพพลภาพของผู้นั้นการขอรับเงินบําเหน็จพิเศษให้ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องตามแบบต่อผู้บังคับบัญชา
ของลูกจ้าง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จฯ 
พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน  ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงิน
บําเหน็จฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นของ
ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วัน ทําการนับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 



๑๘๓ 

 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย) หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษ แจ้ง
การรับเงินให้แก่ลูกจ้างฯผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 
 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จพิเศษของลูกจ้าง      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้าง     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. หนังสือสัญญาคํ้าประกัน       จํานวน ๑   ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจําผู้ขอรับเงินบําเหน็จฯ อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๕. คําส่ังลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ 
๖. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๗. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
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๑๘๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘๕ 

 

งานที่ให้บริการ    ลงทะเบียนสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (บัตรทอง)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา  
โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
“หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ” คือ ตามพระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

มาตรา ๕ กําหนดให้ บุคคลทุกคนมีสิทธิ์ได้รับบริการสาธารณสุข ท่ีมีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพตามท่ี
กําหนด ในพระราชบัญญัติ ซึ่งบุคคลในท่ีนี้ หมายถึง บุคคลท่ีมีสัญชาติไทย ดังนั้น ผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ 
คือ บุคคลท่ีมีสัญชาติไทย มีเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก และไม่มีสวัสดิการด้านการรักษาพยาบาลอื่นใด
ท่ีรัฐจัดให ้

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑๕. บันทึกคําขอร้องลงทะเบียน/แนบเอกสารประกอบ สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาบัตรประชาชน/อื่นๆ 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๑๖. รับคําร้อง ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๑๗. เจ้าหน้าท่ีรับคําร้องตรวจสอบถูกต้องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา ๓ นาที) 
๑๘. ออกเอกสารช่องทางสอบถามสิทธิ (๑ นาที) 
๑๙. รวบรวมเอกสารจัดส่งให้ รพ.ชะอํา สัปดาห์ละ ๒ ครั้ง กรณี ผู้ปุวยต้องการใช้สิทธิด่วนให้ติดต่อท่ีงาน

บัตรประกันสุขภาพรพ.ชะอํา 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- งานศูนย์บริการสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

ระยะเวลา 
๑. ระยะเวลาในการยื่นคําร้องท้ังส้ิน ๑๑ นาที 



๑๘๖ 

 

๒. ระยะเวลาในการปรับปรุงสิทธิบัตรทอง โดยส่งข้อมูลไปท่ีสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ใช้
เวลา ๑๔ วัน 

๓. ตรวจสอบสิทธิทางโทรศัพท์หรือติดต่อด้วยตนเอง แจ้งเลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก ใช้ตรวจสอบสิทธิ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๐. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัวที่ทางราชการออกให้ท่ีมีรูปถ่ายติดอยู่และมีเลข
ประจําตัวประชาชน 

๑๑. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีผู้ขอลงทะเบียนมีช่ืออยู่ พร้อมเซ็นรับรองสําเนา 
๑๒. สําเนาสูติบัตรหรือใบเกิด (กรณีเด็กอายุตํ่ากว่า ๗ ปี) 
๑๓. กรณีพักอาศัยไม่ตรงทะเบียนบ้าน แนบสําเนาทะเบียนบ้านท่ีอยู่อาศัยจริงและเอกสารรับรองว่าพัก

อาศัยอยู่จริง เช่น หนังสือรับรองของเจ้าบ้าน หรือผู้นําชุมชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับรอง หรือ 
ใบเสร็จค่าสาธารณูปโภคระบุช่ือผู้ขอลงทะเบียน 

๑๔. แบบคําร้องขอลงทะเบียนบัตรทอง 
๑๕. ใช้บัตรประชาชนแทนบัตรทอง 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ศูนย์บริการ

สาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘๗ 

 

งานที่ให้บริการ    การรับบริการจ่ายยาและการให้คําปรึกษาด้านยาและชําระ 
 ค่าบริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ห้องจ่ายยา ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา  
โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
“การบริการจ่ายยา” คือ กระบวนการประเมินการส่ังใช้ยา หรือประเมินความจําเป็นในการใช้ยาให้มี

ความถูกต้องเหมาะสม ปลอดภัยแก่ผู้ปุวย โดยพิจารณาจากประวัติการเจ็บปุวย ผลการวินิจฉัยทางคลินิก และ
ผลทางห้องปฏิบัติการ หลังจากนั้น จัดเตรียมยา และตรวจสอบความถูต้อง ก่อนส่งมอบยาให้แก่ผู้ปุวยพร้อมให้ 
คําแนะนําการใช้ยาเพื่อให้เกิดการใช้ยาอย่างมีประสิทธิภาพและความปลอดภัยมากท่ีสุด 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ใบส่ังยาและสต๊ิกเกอร์ยา โดยระบบคอมพิวเตอร์ 
๒. เภสัชกรตรวจสอบใบส่ังยาและแฟูมประวัติผู้ปุวย 
๓. หากพบปัญหา เภสัชกรปรึกษาแพทย์ พยาบาล หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง กรณีมีปัญหา เช่น ใบส่ังยาไม่ชัดเจนเกิด

ปัญหาจากการส่ังใช้ยา คีย์ข้อมูลไม่ถูกต้อง เป็นต้น (๒ นาที) พร้อมท้ังแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น (๓ นาที) หาก
ไม่พบ ปัญหาก็จะพิมพ์ฉลากยาได้เลย 

๔. พิมพ์ฉลากยา จัดยา บรรจุใส่ซอง ปิดฉลาก พร้อมท้ังตรวจสอบ (๓ – ๕ นาที) 
๕. เภสัชกรตรวจสอบ ความถูกต้อง (๑ – ๒  นาที)  
๖. เภสัชกรส่งมอบยา (๑ – ๓ นาที) หากพบปัญหาด้านยา เภสัชกรจะให้คําปรึกษาด้านยาท่ีห้องให้ปรึกษา 

(๑๐ นาที) 
๗. ชําระเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน กรณี ผู้ปุวยชําระค่าบริการเอง (๒ นาที) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 



๑๘๘ 

 

ระยะเวลา 
- เวลารวมในการปฏิบัติงาน ปกติ ๕ – ๑๐ นาที หากมีการแก้ไข ๑๐ – ๑๕ นาที 
- ให้คําปรึกษาด้านยา ๑๐ – ๑๕ นาที เวลาเฉล่ีย ๑๐ นาที 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบส่ังยา 
๒. บัตรแพ้ยา หรือผลข้างเคียงจากการใช้ยา 

ค่าธรรมเนียม 
๑. ชําระค่าบริการตามสิทธิผู้ปุวย 

๑.๑ กรณีประกันสังคม ทําฟัน สํารองจ่ายค่าหัตถการทันตกรรม 
๑.๒ กรณีสิทธิข้าราชการกรมบัญชีกลาง สํารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
๑ .๓ กรณีสิทธิการรักษานอกเขต ประกันสังคม บัตรทองฯ ต่างด้าว ฯลฯ) ชําระค่าบริการ

รักษาพยาบาล ตามอัตราท่ีเรียกเก็บ 
๒. ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

๒.๑ กรณีบัตรประกันสุขภาพ 
๒.๒ กรณีสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ศูนย์บริการ

สาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘๙ 

 

งานที่ให้บริการ    งานควบคุมปูองกันโรคท่ีต้องเฝูาระวังทางระบาดวิทยาในพื้นท่ี 
 เทศบาลเมืองชะอํา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานปูองกันและควบคุมโรค กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเทศบาลเมืองชะอํา  
โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๘๖ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
รับแจ้งเหตุการณ์ทุกวัน ควบคุมโรคภายใน ๒๔ ช่ัวโมง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ทีมเฝูาระวังสอบสวนเคล่ือนท่ีเร็ว (Surveillance and repid response team : SRRT) คือ ทีมงาน

ทางสาธารณสุขท่ีมีภารกิจในการเฝูาระวังโรคติดต่อท่ีแพร่ระบาดรวดเร็วรุนแรง ตรวจจับภาวะฉุกเฉินทาง
สาธารณสุข (Public health emergency) สอบสวนโรคอย่างมีประสิทธิภาพทันการณ์ควบคุมโรคฉุกเฉิน
(ขั้นต้น) เพื่อหยุดยั้งหรือจํากัดการแพร่ระบาดไม่ให้ขยายวง และแลกเปล่ียนข้อมูลเฝูาระวังโรคตลอดจน
ร่วมมือกันในการเฝูาระวังตรวจจับการระบาด 
สมาชิกในทีม SRRT : ทีม SRRT มีจํานวนสมาชิกประมาณ ๓ – ๔ คน ประกอบด้วยบุคลากร ๓ ส่วน คือ 

หัวหน้าทีมหรือผู้บริหารทีม เป็นผู้นําทีมออกปฏิบัติงานในพื้นท่ี หรืออํานวยการให้ทีมออกปฏิบัติงาน
ได้อย่างราบรื่น 

แกนหลักของทีม (Core group) เป็นกลุ่มบุคลากรท่ีทําหน้าท่ีเฝูาระวังโรคในยามปกติ และเมื่อมีการ
ระบาดของโรค จะเป็นกลุ่มบุคลากรท่ีทําหน้าท่ีเฝูาระวังโรคในยามปกติ และเมื่อมีการระบาดของโรค จะเป็น
แกนหลักในการระดมทีมออกปฏิบัติงานได้รวดเร็วทันที  

ผู้ร่วมทีม เป็นกลุ่มบุคลากรท่ียามปกติมีหน้าท่ีภารกิจของตนเอง เช่น พยาบาล,เจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข,
นักวิชาการด้านควบคุมโรค - สุขาภิบาล - สุขศึกษา อาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) ทีม SRRT ฯลฯ จะได้รับ
การติดต่อระดมทีม เมื่อมีเหตุการณ์สงสัยเกิดข้ึน  

การปฏิบัติงานของทีม SRRT บางครั้งจําเป็นต้องร่วมกับทีมของหน่วยงานอื่น หรือภาคเอกชน สนธิ
กําลังเป็นทีมขนาดใหญ่ ภายใต้การอํานวยการของผู้บัญชาการเหตุการณ์ท่ีแต่งต้ังขึ้นเฉพาะกรณี สาธารณสุข
อําเภอชะอํา สาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 
ประชาชนได้รับประโยชน์อะไรจากทีม SRRT 
 ทีม  SRRT จะคอยเฝูาระวังและเตือนภัย ท้ังภาวะปกติ และกรณีเกิดเหตุการณ์ระบาดของโรค ถ้าเกิด
มีเหตุการณ์ผิดปกติในชุมชน ได้แก่ พบผู้ปุวยเป็นกลุ่มก้อนมีหลายรายพร้อมๆกัน ผู้ปุวยเสียชีวิตโดยไม่ทราบ
สาเหตุ ผู้ปุวยเป็นโรคท่ีมีความสําคัญ เช่น ไข้เลือดออก อหิวาตกโรค ไข้หวัดนก พบเหตุการณ์ผิดปกติในสัตว์



๑๙๐ 

 

และส่ิงแวดล้อม เช่น ภาวะน้ําท่วม และ สารเคมีรั่วจากรถบรรทุก ไก่ตายผิดปกติ ทีม SRRT ได้รับแจ้งข่าวการ
ระบาด จะดําเนินการสอบสวนโรคและการควบคุมโรคเบ้ืองต้น ไม่ให้โรคแพร่ระบาดในวงกว้าง ประสานงาน
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อลดการปุวยและเสียชีวิตของประชาชนในชุมชน รู้เร็ว รู้ไว ลงไปสอบสวนทันใด 
ลดโรค ลดภัย ประชาชนปลอดภัย 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํารับแจ้งเหตุพบผู้ปุวยท่ีต้องเฝูาระวังทางระบาดวิทยาจากกลุ่มงาน

เวชกรรมสังคมรพจ./สสอ./สสจ/อสม.ประจําหมู่บ้าน/ผู้นําชุมชนจากคําบอกเล่า/บัตรรายงานผู้ปุวย (แบบ
รง.๕๐๖)/แบบสอบสวนโรคเฉพาะราย 

๒. ติดต่อประสานผู้ปุวย ญาติ และเจ้าหน้าท่ี อสม. ทีมSRRT ตามท่ีอยู่เบอร์โทรศัพท์ท่ีได้รับแจ้งเพื่อยืนยันและ
แจ้งบอกล่วงหน้าก่อนลงพื้นท่ีเพื่อสอบสวนและควบคุมโรคเบ้ืองต้น ถ้าพบว่าผู้ปุวยท่ีได้รับแจ้งมีช่ืออยู่ใน
ทะเบียนบ้านแต่ตัวไม่อยู่จริง แจ้งข้อมูลกลับหน่วยงานท่ีแจ้งข่าวสาร (๕ นาที) 

๓. ทีม SRRT ศูนย์บริการฯ ลงพื้นท่ีสอบสวนโรคหลังจากตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นแล้วตามแบบฟอร์มการ
สอบสวนโรคเฉพาะรายโดยแจ้งประสานอสม.ในพื้นท่ี/อสม.ทีม SRRT/ผู้นําชุมชนเพื่ออํานวยความสะดวก 
(๑ ช่ัวโมง) 

๔. กรณีหากได้รับแจ้ง Case ไข้เลือดออกประสานกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลเมืองชะอํา
ดําเนินการควบคุมการระบาดโดยการกําจัดลูกน้ําและพ่นหมอกควันกําจัดยุงตัวเต็มวัยในรัศมี ๑๐๐ เมตร
รอบบ้านของผู้ปุวยท่ีได้รับการยืนยันอาการว่าเป็นโรค/สงสัยว่าเป็น (ทันทีท่ีได้รับแจ้ง Case จาก สสจ./
สสอ.) 

๕. กรณีควบคุมโรคได้รวดเร็วไม่เกิดการระบาดในวงกว้างถือว่าโรคสงบส้ินสุดการสอบสวนโรค (ภายใน ๒๔ 
ช่ัวโมง) และกรณีท่ีเกิดการระบาดในวงกว้างยากแก่การควบคุมแจ้งประสานทีมSRRT อําเภอ/SRRT  
จังหวัด เข้าร่วมควบคุมการระบาดของโรคต่อไป (ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
๑. ติดตามควบคุมโรคได้รวดเร็วไม่เกิดการระบาดในวงกว้าง (ควบคุมโรคได้สงบ) ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินภายใน 

๒๔ ช่ัวโมง 
๒. เกิดการระบาดของโรคในวงกว้างควบคุมไม่ได้ ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินภายใน ๒๔ ช่ัวโมง 

 

 



๑๙๑ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบสอบสวนโรคเฉพาะราย 
๒. บัตรรายงานผู้ปุวย (รง.๕๐๖) 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ศูนย์บริการ

สาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๒ 

 

งานที่ให้บริการ    การเยี่ยมบ้านตามแนวเวชศาสตร์ครอบครัว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานศูนย์บริการสาธารณสุข กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลเมืองชะอํา  
โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
“การเยี่ยมบ้าน” คือ กิจกรรมการดูแลสุขภาพผู้พิการ/ผู้ปุวยเรื้อรัง/ผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิง โดยใช้

เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม และใช้ “บ้าน” เป็นฐานในการดูแลแทนการใช้สถานพยาบาล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ทราบปัญหาท่ีแท้จริงของผู้รับบริการในขณะท่ีอยู่บ้าน การได้รับรู้บริบทชีวิตท่ีบ้าน จะทําให้เกิดความเข้าใจใน 
ผู้รับบริการมากขึ้น และจะนําไปสู่การดูแลช่วยเหลือท่ีตอบสนองความต้องการเป็นอย่างดี 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. การค้นหาข้อมูลสุขภาพจากการสํารวจชุมชน,ข้อมูลการรับบริการและข้อมูลจากอาสาสมัครสาธารณสุข

หรือข้อมูลจากระบบส่งต่อ (๑ สัปดาห)์ 
๒. ทีมสหวิชาชีพ สํารวจ/เตรียมข้อมูลการเยี่ยมบ้าน (๑วัน) 
๓. ประชุมทีมสุขภาพ ทีมสหวิชาชีพ เพื่อวางแผนการเยี่ยมบ้าน (๓๐ นาที) 
๔. ออกให้บริการเยี่ยมบ้านผู้พิการ/ผู้ปุวยเรื้อรัง พร้อมทีมสหวิชาชีพ ทุกวันอังคาร และวันศุกร์ (๒ วัน/สัปดาห์ 

๔ ช่ัวโมง/วัน) 
๕. บันทึกการเยี่ยมบ้านสรุปข้อมูลการเยี่ยม (๑ ช่ัวโมง) 
๖. ประชุมทีมสหวิชาชีพ วิเคราะห์และการวางแผนแก้ปัญหาวางแนวทางการรักษาโรคให้การดูแลท้ังร่างกาย

และจิตใจ รวมถึงการดูแลระดับครอบครัว (๑ ช่ัวโมง) 
๗. วางแผนติดตามหรือเยี่ยมครั้งต่อไปตามแผนการเยี่ยมบ้าน (๑ วัน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- งานศูนย์บริการสาธารณสุข กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลเมืองชะอํา  

 



๑๙๓ 

 

ระยะเวลา 
๑. การค้นหาและเตรียมข้อมูลผู้ปุวยก่อนการเยี่ยมบ้าน ใช้เวลาท้ังส้ิน ๑ สัปดาห ์
๒. การเยี่ยมบ้านพร้อมบันทึกและสรุปการเยี่ยมบ้าน ใช้เวลาท้ังส้ิน ๕ ช่ัวโมง 
๓. การวางแผนติดตามเยี่ยมครั้งต่อไป ใช้เวลา ๑ วัน 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวผู้พิการ 
๒. บัตรประชาชน / สําเนาบัตรประชาชน 
๓. บัตรประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
๔. ทะเบียนบ้าน / สําเนาทะเบียนบ้าน 
๕. แบบประเมินการทํากิจวัตรประจําวัน 
๖. แบบประเมินภาวะซึมเศร้า 
๗. แบบประเมิน INHOMESSS 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ศูนย์บริการ

สาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๔ 

 

งานที่ให้บริการ การบริการทันตกรรม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานศูนย์บริการสาธารณสุข กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลเมืองชะอํา  
โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ให้บริการผู้ปุวยท่ัวไป/ผู้ปุวยนัดให้บริการทันตกรรมปูองกัน/อนามัยโรงเรียน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การบริการด้านทันตกรรม คือ การให้บริการ ส่งเสริม ปูองกัน รักษา ฟื้นฟู เกี่ยวกับด้านสุขภาพในช่อง

ปาก โดยในด้านการสงเสริมปูองกัน  เป็นวิธีการปูองกันการเกิดโรคในช่อง ปากซึ่ง  ได้แก่ การให้ความรู้ในการ
ดูแลสุขภาพช่องปาก ด้านการรักษาพื้นฟูเป็นวิธีการเมื่อเกิดโรคในช่องปากแล้วซึ่ง ได้แก่ การตรวจวินิจฉัย  
การวิเคราะห์โรค วางแผนการรักษา รวมไปถึงการส่งต่อเพี่อรับการรักษาท่ีซับซ้อนต่อไป 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ยื่นบัตร/ใบนัด (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. ซักประวัติ/การวัดสัญญาณชีพ/กรณีผู้ปุวยมีโรคทางระบบ/การปรึกษาแพทย์ก่อนรับบริการทันตกรรม/การ

ส่งต่อผู้ปุวย (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๓. การให้บริการทันตกรรม/ผู้ปุวยท่ัวไป/ผู้ปุวยนัดท่ัวไป (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๔. การให้บริการทันตกรรมปูองกัน/อนามัยโรงเรียน 
๕. ให้คําปรึกษา/ออกใบนัด/บันทึกข้อมูล (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๖. รับยา/ชําระค่าบริการ (ระยะเวลา ๕ นาที)  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๕๕ นาที 

 



๑๙๕ 

 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประชาชน/สําเนาบัตรประชาชน 
๒. บัตรประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
๓. บัตรประจําตัวข้าราชการ 
๔. บัตรประจําตัวผู้เข้ารับบริการ ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 
๕. ประวัติคนไข้ (OPD Card) 

ค่าธรรมเนียม 
๑. ชําระค่าบริการตามสิทธิผู้ปุวย 

๑.๑ กรณีประกันสังคม ทําฟัน สํารองจ่ายค่าหัตถการทันตกรรม 
๑.๒ กรณีสิทธิข้าราชการกรมบัญชีกลาง สํารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
๑ .๓ กรณีสิทธิการรักษานอกเขต ประกันสังคม บัตรทองฯ ต่างด้าว ฯลฯ) ชําระค่าบริการ

รักษาพยาบาล ตามอัตราท่ีเรียกเก็บ 
๒. ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

๒.๑ กรณีบัตรประกันสุขภาพ 
๒.๒ กรณีสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ศูนย์บริการ

สาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๑๙๖ 

 

งานที่ให้บริการ ตรวจรักษาพยาบาล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการสาธารณสุข กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การรักษาพยาบาล  หมายถึง  การรักษาบุคคลท่ีไม่สบาย เพราะความเจ็บไข้  ความเจ็บปุวย ตลอดจน

ความบกพร่องหรือความผิดปกติทางจิต และแพทย์ลงความเห็นว่าจําเป็นต้องทําก ารรักษาให้กลับสู่สภาพปกติ  
มิฉะนั้นจะเกิดอันตรายแก่สุขภาพของผู้ปุวย  หมายรวมถึงการตรวจสุ ขภาพประจําปี เพื่อประโยชน์ทางด้าน
สาธารณสุข 

การรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  หมายถึง  การประเมินอาการผู้ปุวยโดย ซักประวัติสุข ภาพ การ ตรวจ
ร่างกาย การตรวจทางห้องปฏิบัติการและแปลผล เพี่อการวินิจฉัยและการรักษาโรค ง่ายๆ ท่ีพบบ่อยในชุมชน
และการพิจารณาคัดกรองแยกผู้ปุวยท่ีมีอาการรุนแรงเกินความสามารถและขอบ เขตในการให้การ
รักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้  พร้อมท้ังตัดสินใจส่งต่อผู้ปุวย  และแนะนําผู้ปุวย ให้ไปรับการรักษาต่ออย่างถูกต้อง  
ตลอดจนการติดตามดูแลและการรักษาอย่างต่อเนื่อง การฟื้นฟูสภาพ การส่งเสริมสุขภาพและการปูองกันโรคมิ 
ใหเ้กิดโอกาสเป็นซ้ํา 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ผู้รับบริการยื่นบัตรผู้ปุวยเพื่อค้นประวัติ 

- กรณีผู้ปุวยใหม่ (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
- กรณีผู้ปุวยเก่า (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. เจ้าหน้าท่ีทําการซักประวัติการเจ็บปุวย/วัดความดันโลหิต ตรวจคัดกรองก่อนพบแพทย์ (ระยะเวลา ๕  
นาที) 

๓. ตรวจวินิจฉัย รักษาพยาบาลโดยแพทย์แผนปัจจุบัน หรือส่งมอบตัวต่อไปยังโรงพยาบาลชะอํา กรณีแพทย์
นัดหรือเกินขีดความสามารถ (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๔. ทําแผล/ฉีดยา/เจาะเลือด/พ่นยา/ให้สารน้ําทางหลอดเลือดดํา (ระยะเวลา ๑๐ – ๓๐ นาที) 



๑๙๗ 

 

๕. ให้คําปรึกษา/ออกใบนัด/บันทึกข้อมูล (ระยะเวลา ๕ – ๑๕ นาที) 
๖. รับยา/ชําระค่าบริการ (ระยะเวลา ๕ – ๑๐ นาที 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
- แผนกทะเบียนและบัตร ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 
- งานรักษาพยาบาล ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 
- แผนกจ่ายยา ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ตรวจรักษาพยาบาล ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน ๑ ช่ัวโมง ๓๐ นาที 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. บัตรประชาชน/บัตรประจําตัวข้าราชการ 
๒. บัตรประกันสุขภาพ (บัตรทอง) 
๓. บัตรประจําตัวผู้เข้ารับบริการ ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 

ค่าธรรมเนียม 
๑. ชําระค่าบริการตามสิทธิผู้ปุวย 

๑.๑ กรณีสิทธิข้าราชการกรมบัญชีกลาง สํารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
๑ .๒ กรณีสิทธิการรักษานอกเขต ประกันสังคม บัตรทองฯ ต่างด้าว ฯลฯ) ชําระค่าบริการ

รักษาพยาบาล ตามอัตราท่ีเรียกเก็บ 
๒. ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

๒.๑ กรณีบัตรประกันสุขภาพ 
๒.๒ กรณีสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ศูนย์บริการ

สาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 

 
 
 
 
 
 



๑๙๘ 

 

งานที่ให้บริการ การบริการคลินิกสุขภาพเด็กดี (Well Child Clinic)  
 เด็กแรกเกิด ถึง ๕ ปี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการสาธารณสุข กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
คลินิกสุขภาพเด็กดี  ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๘๖ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
ทุกวันท่ี ๑๐ และ ๒๕ ของเดือน (ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น.) 
กรณีตรงกับวันหยุดราชการ จะเล่ือนวันขึ้นมาเป็นวันราชการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
คลินิกสุขภาพเด็กดี ( Well Child Clinic) เป็นหน่วยบริการสุขภาพเด็กดี  มีบทบาทในการเสริมสร้าง

ให้เด็กแรกเกิดถึง ๕ ปี มีสุขภาพดี พัฒนาการสมวัย ด้วยบริการที่ดูแลเด็กปกติให้มีสุขภาพแข็งแรง เติบโตท้ัง
ทางกายและสติปัญญาได้เต็มศักยภาพ พร้อมวุฒิภาวะทางอารมณ์ ให้การปูองกันโรคติดต่อท่ีปูองกันได้ด้วย
วัคซีน ตรวจสุขภาพ ประเมินพัฒนาการเด็ก ประเมินด้านสุขภาพในช่องปาก ปูองกันฟันผุโดยการทาฟลูออไรด์ 
วานิช รวมถึงการส่งต่อเพื่อแก้ไขปัญหาสุขภาพ หรือพัฒนาการท่ีผิดปกติของเด็กแรกเกิด ถึง ๕ ปี 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. ยื่นสมุดสีชมพู (สมุดบันทึกสุขภาพเด็ก) พร้อมสําเนาสูติบัตรของเด็ก ใส่ตะกร้าเพื่อติดบัตรคิวท่ีสมุดบันทึก

สุขภาพเด็ก (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. ช่ังน้ําหนัก วัดความยาว/ส่วนสูง วัดเส้นรอบศีรษะ (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๓. ซักประวัติ ประเมินพัฒนาการ/ภาวะโภชนาการ  รับยาลดไข้  ยาเสริมธาตุเหล็ก (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๔. ตรวจสุขภาพช่องปาก ฟัน และทาฟลูออไรด์วานิช ในเด็กอายุ ๖ เดือน ๙ เดือน ๑ ปีครึ่งและ ๒ ปีครึ่ง 

(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๕. ประเมินและกระตุ้นพัฒนาการ ในเด็กอายุ ๙ เดือน ๑ ปีครึ่ง ๒ ปีครึ่ง (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
๖. ลงประวัติการได้รับวัคซีนและนัดครั้งต่อไป (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๗. ฉีดวัคซีน พร้อมให้คําแนะนํา และ รอสังเกตอาการ ๓๐ นาที 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 



๑๙๙ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑ ช่ังโมง ๓๐ นาที   

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาสูติบัตรเด็ก 
๒. สมุดบันทึกสุขภาพเด็ก 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ศูนย์บริการ

สาธารณสุขเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ : ๐๓๒ – ๔๗๑๖๗๔ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐๐ 

 

งานที่ให้บริการ     

- การขอใบอนุญาตรายใหม่ และการขอต่ออายุใบอนุญาตประจําปี 

- การจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร  

- การประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

- การจัดต้ังสถานบริการแต่งผม – เสริมสวย 

- การจัดต้ังตลาด 

- การจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

- การประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

- การประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 

- การประกอบกิจการรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล 

- การประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

- การประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 

- การประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม กองสาธารณสุขและ 
 ส่ิงแวดล้อม  

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
โทรศัพท์ ๐ – ๓๒๔๗ – ๑๒๒๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

 



๒๐๑ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
๑. การจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร  

๒. การประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

๓. การจัดต้ังสถานบริการแต่งผม – เสริมสวย 

๔. การจัดต้ังตลาด 

๕. การจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

๖. การประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

๗. การประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 

๘. การประกอบกิจการรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล 

๙. การประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 

๑๐.  การประกอบกิจการรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล 

๑๑. การประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

๑๒. การประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 

๑๓. การประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 

 ซึ่งผู้ประกอบการจะต้องมายื่นแบบคําร้องเพื่อขอใบอนุญาตในการประกอบกิจการดังกล่าว ต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่น โดยค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้เป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลเมืองชะอํา พ.ศ.๒๕๓๔ และให้

มีการควบคุมกิจการต่างๆ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ยื่นคําร้องพร้อมหลักฐาน (ระยะเวลา ๑ วันทําการ) 

๒. เจ้าหน้าท่ีรับคําร้องพร้อมหลักฐาน (ระยะเวลาภายใน ๑ วันทําการ นับจากวันรับคําร้อง) 

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ (ระยะเวลาภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันรับคําร้อง) 

- กรณีผ่าน 

๑. แจ้งชําระค่าธรรมเนียม 
 ๒. รับชําระค่าธรรมเนียม/ออกใบอนุญาต (ภายใน ๒๐ วันทําการ นับจากวันรับคําร้อง)  

- กรณีไม่ผ่าน 
 ๑. แจ้งให้ปรับปรุงแก้ไข (ภายใน ๑๕ วันทําการ)  
 ๒. นัดตรวจซ้ํา  

๓. กรณีตรวจสอบไม่ผ่าน รอบ ๒ ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 ๔. ทําหนังสือแจ้งเหตุผลแก่ผู้ประกอบการ  



๒๐๒ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ หากเป็นนิติบุคคลให้สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบุคคลมาด้วย  

๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีต้ังสถานประกอบการ 

๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงาน
สุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลเมืองชะอํา  
โทรศัพท์ ๐ – ๓๒๔๗ – ๑๒๒๑ หรือเว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/


๒๐๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐๔ 

 

งานที่ให้บริการ    การรับสมัครนักเรียนเข้าใหม่   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองการศึกษา เทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
กองการศึกษา เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับนักเรียน  (แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเกณฑ์เด็กเข้าเรียน)  
กําหนดให้สํานักวานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษา  
ประชาสัมพันธ์รายละเอียดการเกณฑ์เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  โดยใช้ส่ือประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลาย  
ประชุมช้ีแจงผู้ปกครอง  ผู้นําชุมชน  และสมาชิกองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น  คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับและเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในเดือนมีนาคม  จึงจัดทําคู่มือสําหรับการสมัครเข้าศึกษาต่อเพื่อ 
เป็นแนวทางแก่ประชาชนท่ัวไป 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ปิดประกาศรับสมัครนักเรียนเข้าใหม่  ระดับช้ันอนุบาลปีท่ี  ๑  ระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี  ๑  และ

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๑  โดยปิดประกาศต้ังแต่วันท่ี  ๑ – ๓๐  มีนาคม  ของทุกปี  พร้อมประกาศเสียง
ตามสายของชุมชนแต่ละชุมชนในเขตชะอํา 

๒. รับสมัครนักเรียนเข้าใหม่ระดับปฐมวัย  (อนุบาล ๑) ระหว่างวันท่ี ๑ – ๓๑ มีนาคม  ของทุกปี 
๓. รับสมัครนักเรียนเข้าใหม่ระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑ และระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ ระหว่างวันท่ี 
 ๒๗ – ๓๑ มีนาคม  ของทุกปี 
๔. ยื่นใบสมัคร  พร้อมเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าตรวจสอบ  

ระดับชั้นการรับสมัคร 
๑. ระดับช้ันปฐมวัย  (อนุบาลปีท่ี ๑) 
๒. ระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑  
๓. ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 



๒๐๕ 

 

๔. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
ระดับชั้นปฐมวัย  (อนุบาลปีที่ ๑) 

๑. สําเนาสูติบัตร 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน  ผู้สมัคร  บิดา  มารดา  ผู้ปกครอง  
๓. สําเนาบัตรประชาชน  ผู้สมัคร  บิดา  มารดา  ผู้ปกครอง  
๔. รูปถ่ายขนาด  ๒  นิ้ว 
๕. หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น  ใบเปล่ียนช่ือ  หรือ สกุล 

ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
๑. สําเนาสูติบัตร 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน  ผู้สมัคร  บิดา  มารดา  ผู้ปกครอง  
๓. สําเนาบัตรประชาชน  ผู้สมัคร  บิดา  มารดา  ผู้ปกครอง  
๔. รูปถ่ายขนาด  ๒  นิ้ว 
๕. ใบย้ายจากโรงเรียนเดิม  (เกิดย้ายมาเข้าเรียน) 
๖. หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น  ใบเปล่ียนช่ือ  หรือ สกุล 

ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
๑. สําเนาสูติบัตร 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน  ผู้สมัคร  บิดา  มารดา  ผู้ปกครอง  
๓. สําเนาบัตรประชาชน  ผู้สมัคร  บิดา  มารดา  ผู้ปกครอง  
๔. สําเนา  ปถ.๐๑  หรือใบประกาศนียบัตร  ใบรับรอง 
๕. หลักฐานการเรียน ปถ.๐๕  หรือ ปพ.๑ ปพ.๖  และปพ.๘ 
๖. รูปถ่ายขนาด  ๒  นิ้ว 
๗. ใบย้ายจากโรงเรียนเดิม  (เกิดย้ายมาเข้าเรียน) 
๘. หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น  ใบเปล่ียนช่ือ  หรือ สกุล 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมสถานศึกษาในสังกัดเทศบาลเมืองชะอ า  ในเวลาราชการ 
โรงเรียนเทศบาล   ๑   บ้านชะอํา   ๐๓๒ – ๔๗๑๔๕๑ 
โรงเรียนเทศบาล   ๒   วัดไทรย้อย   ๐๓๒ – ๕๐๘๐๔๕ 
โรงเรียนเทศบาล   ๓   วัดเนรัญชรา   ๐๓๒ – ๔๗๑๔๕๓ 
โรงเรียนเทศบาล   ๔   บ้านบ่อแขม   ๐๓๒ – ๔๗๑๕๖๐ 
โรงเรียนเทศบาล   ๕   บ้านห้วยทรายใต้   ๐๓๒ – ๔๐๖๑๗๗ 
โรงเรียนเทศบาล   ๖   บ้านห้วยทรายเหนือ  ๐๓๒ – ๔๐๖๑๑๘ 
โรงเรียนเทศบาล   ๗   บ้านหนองตาพด   ๐๓๒ – ๔๗๐๒๕๔ 
โรงเรียนเทศบาล   ๘   สวนสนชะอํา   ๐๓๒ – ๔๗๑๔๕๘ 
โรงเรียนเทศบาล   ๙   บ้านสามพระยา   ๐๓๒ – ๔๙๑๖๔๕๗ 



๒๐๖ 

 

งานที่ให้บริการ   การรับสมัครนักเรียนเข้าใหม่    
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     กองการศึกษา เทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
กองการศึกษา เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับนักเรียน  (แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเกณฑ์เด็กเข้าเรียน)  
กําหนดให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษา  
ประชาสัมพันธ์รายละเอียดการเกณฑ์เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  โดยใช้ส่ือประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลาย  
ประชุมช้ีแจงผู้ปกครอง  ผู้นําชุมชน  และสมาชิกองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น  คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับและเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในเดือนมีนาคม  จึงจัดทําคู่มือสําหรับการสมัครเข้าศึกษาต่อเพื่อ 
เป็นแนวทางแก่ประชาชนท่ัวไป 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
ปิดประกาศ/เสียงตามสายชุมชนหมู่บ้าน   

หน่วยงานรับผิดชอบ   
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านชะอํา 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดชะอํา 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดราษฎร์เจริญธรรม 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบสมัครที่กรอกข้อมูลท่ีสมบูรณ์แล้ว 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สําเนาสูติบัตร 
๔. สําเนาบัตรประชาชน 
๕. นําตัวเด็กมาแสดงตัววันท่ียื่นใบสมัคร 
๖. สมุดบันทึกสุขภาพ 
๗. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว  ๓  รูป 
 



๒๐๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองวิชาการและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐๘ 

 

งานที่ให้บริการ    การขอรับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองชะอํา งานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน 

อาคารสํานักงานเทศบาลเมืองชะอํา ช้ัน ๑ โทรศัพท์ ๐๓๒-๔๗๒๕๕๐, ๑๑๓๒   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดข้อมูล

ข่าวสารตาม มาตรา ๗ และมาตรา ๙ ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น  

 เทศบาลเมืองชะอํา ในฐานะหน่วยงานของรัฐจึงได้จัดข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอยู่ครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลเมืองชะอํา รวมท้ังอํานวยความ

สะดวกในการแนะนําแหล่งสืบค้นข้อมูลข่าวสารของราชการอื่น ๆ ท่ีไม่ได้อยู่ในการครอบครองของเทศบาล

เมืองชะอํา  

 นอกจากนี้ เทศบาลเมืองชะอํา ยังได้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ในศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ เทศบาลเมืองชะอํา โดยสามารถเข้าตรวจดูได้ผ่านหน้าเว็บไซต์ของเทศบาล

เมืองชะอํา http://www.cha-amcity.go.th  และ เว็บไซต์ของสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ http://www.oic.go.th เพื่อความสะดวกในการเข้าตรวจดู 

  

ข้ันตอนในการให้บริการ 
การขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ขั้นตอน 
๑. แสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 
๒. ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

๒.๑ ถ้ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 



๒๐๙ 

 

 ๒.๑.๑ ช่วยเหลือ/แนะนํา/ค้นหา จากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือท่ี
แยกเก็บไว้ต่างหาก 

 ๒.๑.๒ ถ่ายสําเนา  
 ๒.๑.๓ เจ้าหน้าท่ีรับรองสําเนาถูกต้อง  
๒.๒ ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารอยู่ในเทศบาล เจ้าหน้าท่ีแนะนําให้ไปขอท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมี 
๒.๓ ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่อยู่ภายในเทศบาล 
 ๒.๓.๑ กรอกแบบฟอร์มคําขอ  
 ๒.๓.๒ เจ้าหน้าท่ีให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มคําขอหรือเจ้าหน้าท่ีกรอกให้  
 ๒.๓.๓ ส่งผู้มีอํานาจพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคําขอได้หรือไม่  
 ๒.๓.๔ ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคําขอ  
 ๒.๓.๕ ถ่ายสําเนา  
 ๒.๓.๖ เจ้าหน้าท่ีรับรองสําเนาถูกต้อง  

 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
งานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน ๐.๕ วัน  
 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ 
 - แบบคําร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร  จํานวน ๑ ฉบับ  

 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน ๑ ฉบับ 

 - หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจฉบับรับรองสําเนา

ถูกต้อง (กรณีได้รับมอบอํานาจ)   จํานวน ๑ ฉบับ  

 - เจ้าหน้าท่ีอาจใช้ดุลยพินิจพิจารณาเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีไป 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม ในกรณีต้องการขอสําเนาท่ีมีคํารับรองสําเนาถูกต้อง ต่องเสีย

ค่าธรรมเนียมตามอัตราท่ีกําหนด  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนท่ีสํานักเทศบาลเมือง
ชะอํา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๔-๗๒๕๕๐ หรือ ๐-๓๒๔๗-๑๖๖๕ 



๒๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการประปา 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑๑ 

 

งานที่ให้บริการ การขอใช้น้ําประปาเทศบาลเมืองชะอํา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองประปาเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
กองการประปาเทศบาลเมืองชะอํา     

๕๐๓ ถนนเพชรเกษม ตําบลชะอํา อําเภอชะอํา   

จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๑๒๐ โทร. ๐๓๒ – ๔๗๑๖๔๖    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 กองการประปา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิตและการจําหน่ายน้ําประปา การ

ติดต้ังประปา การควบคุมการดําเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้ รายจ่าย การบัญชี พัสดุ การวางแผน

ปรับปรุงในข้อบกพร่องต่างๆ ของการประปา รวมท้ังการปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย

โดยมีภารกิจงานท่ีให้บริการประชาชน มีดังนี้ 

๑. การขอใช้น้ําประปาในเทศบาลเมืองชะอํา 

๒. การฝากมาตรวัดน้ําประปา 

๓. การย้ายสถานท่ีใช้น้ําประปา 

๔. การโอนสิทธิการใช้น้ําประปา 

๕. การขอยกเลิกในการใช้น้ําประปาและขอเงินประกันคืน 

๖. การขอขยายเขตจ่ายน้ําประปา 

๗. การขอลดสิทธิค่าน้ําประปา 

๘. การขอแก้ไขช่ือ-สกุล-บ้านเลขท่ี 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการขอมิเตอร์ประปา 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ พร้อมรับรองสําเนาจํานวน ๑ ฉบับ  
๒. สําเนาทะเบียนบ้านท่ีขอติดต้ังประปาและ /หรือสําเนาทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีช่ือผู้ขอติดต้ังประปาอยู่ใน

ทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. กรณีขอติดต้ังประปาเป็นหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ บ้านพักทางราชการ และรัฐวิสาหกิจ ท่ีได้จดทะเบียนมี

ใบอนุญาตแล้วต้องให้หัวหน้าส่วนราชการ องค์การ 



๒๑๒ 

 

๔. กรณีผู้ขอติดต้ังประปาเป็นบริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด ห้างหุ้นส่วนจํากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ ธนาคาร
พาณิชย์ โรงเรียนเอกชน และนิติบุคคลอื่นๆ ให้ผู้จัดการหรือเจ้าของผู้มีอํานาจตามกฎหมาย เป็นผู้ลงนาม
ในแบบคําร้องขอติดต้ังน้ําประปา และเป็นคู่สัญญาใช้น้ําประปาเทศบาลเมืองชะอําในการดําเนินการข้างต้น 
หากเจ้าของบ้าน หัวหน้าส่วนราชการ ผู้จัดการ หรือเจ้าของบริษัท ห้างร้าน ฯลฯ ไม่สามารถจะยื่นคําขอ 
และ/หรือ เป็นคู่สัญญาใช้น้ําประปาด้วยตนเอง ให้ทําหนังสือมอบอํานาจให้ผู้หนึ่งผู้ใดทําการแทนได้ และผู้
มอบอํานาจจะต้องนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ หรือสําเนาบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีช่ือผู้รับมอบอํานาจให้ไว้แก่เทศบาลฯ อย่างละ 
๑ ชุด พร้อมรับรองสําเนา 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ล าดับ

ขั้นตอน 
วิธีการด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. รับเอกสารคําร้อง/คําขอ ๓ นาที ผู้ยื่นคําขอ  

๒. กรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์ม ๕ นาที ผู้ยื่นคําขอ  

๓. ตรวจสอบคําขอ/คําร้องและเอกสาร
ประกอบ 

๓ นาที จนท.ผู้รับคําร้อง  

๔. เจ้าหน้าท่ีออกสํารวจสถานท่ี ๒ จนท. งานสํารวจและ
ออกแบบ 

 

๕. เจ้าหน้าท่ีจัดทําแบบแปลนแผนผัง/

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๑ จนท. งานสํารวจและ
ออกแบบ 

 

๖. หัวหน้างานตรวจสอบ 
 

หน.งานพัฒนารายได้/
หน.งานสํารวจและ
ออกแบบ 

 

๗. พิจารณาเสนอความเห็น ๑ ผู้อํานวยการ  

๘. เสนอความเห็น ๑ ปลัดเทศบาล  



๒๑๓ 

 

๙. พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ๑ นายกเทศมนตรี  

๑๐. แจ้งผลให้ผู้ขออนุญาตทราบ ๒ จนท.ธุรการ  

๑๑. ติดต้ังมาตร ๕ งานซ่อมบํารุง นับแต่วันท่ี
ชําระเงิน
เรียบร้อย
แล้ว 

 รวมระยะเวลา   

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการดําเนินการไม่เกิน ๑๕ วัน ทําการ 

ค่าธรรมเนียม 
  ผู้ขอใช้น้ําจะต้องชําระค่าธรรมเนียมการขอใช้น้ําประปาตามระเบียบเทศบาลเมืองชะอํา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขในการใช้น้ําประปา และอัตราค่าบริการ และตามประกาศเทศบาลเมืองชะอํา เรื่อง
กําหนดอัตราส่วนค่าธรรมเนียมในการใช้น้ําประปาเทศบาลเมืองชะอํา ประกาศเทศบาลเมืองชะอํา เรื่องการ
ปรับปรุงอัตราค่ามาตรวัดน้ํา กองการประปาเทศบาลเมืองชะอํา ซึ่งสามารถตรวจสอบหรือสอบถามได้ท่ีกอง
การประปา เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๖๔๖ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๐๑๗๗ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบกรณีฝากมาตร 
  สําหรับการฝากมาตรวัดน้ํากับกองการประปา ฯ การฝากมาตรวัดน้ําจะฝากต่อเนื่องได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง 
ครั้งละไม่เกิน  ๑ ปี ผู้ใช้น้ําจะต้องชําระเงินค่าน้ําประปาในส่วนท่ีใช้ไปก่อนฝากมาตรวัดน้ําและชําระ
ค่าธรรมเนียมถอดและฝากมาตรวัดน้ํา ในปีแรกตามขนาดมาตรวัดน้ํา 

๑. สําเนาบัตรประชาชน หรือบัตรประจําตัวข้าราชการ หรือบัตรประจําตัวพนักงานองค์การของรัฐ พร้อม
รับรองสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. บิลใบเสร็จค่าน้ําประปา 

๓. ชําระค่าธรรมเนียมฝากมาตร 

 

 

 

 



๒๑๔ 

 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ล าดับ

ขั้นตอน 

วิธีการด าเนินการ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. ยื่นคําขอฝากมาตรวัดน้ํา ๒ ผู้ยื่นคําขอ  

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ๒ จนท.ผู้รับรอง  

๓. ชําระค่าธรรมเนียม ๒ จนท.การเงินฯ  

๔. พิจารณาอนุญาต ๒ ผู้อํานวยการ  

 รวมระยะเวลา ๘   

  การรับเรื่องร้องเรียน 

  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี กองประปา เทศบาลเมือง
ชะอํา เบอร์โทร ๐๓๒ – ๔๗๑๖๔๖ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๐๑๗๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานธนานุบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑๖ 

 

งานที่ให้บริการ    การจําหน่ายทรัพย์หลุดจํานํา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สถานธนานุบาลเทศบาลเมืองชะอํา 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    

สถานธนานุบาลเทศบาลเมืองชะอํา     
โทรศัพท์  :  ๐๓๒ – ๔๗๑๒๐๐     
โทรสาร   :  ๐๓๒ – ๔๗๑๒๐๐ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   

วันเสาร์แรกของเดือน ต้ังแต่เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 สํานักงาน จ.ส.ท. (สํานักงานคณะกรรมการจัดการสถานธนานุบาลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  

กําหนดให้สถานธนานุบาลเทศบาลเมืองชะอํา จําหน่ายทรัพย์รับจํานําท่ีขาดการส่งดอกเบ้ีย ไถ่ถอน เป็นเวลา

เกินกว่า ๔ เดือน ๓๐ วัน โดยนําทรัพย์หลุดจํานําออกประมูลจําหน่ายทุกประเภท ได้แก่ 

๑. ทองคํา นาก เพชร พลอย 
๒. เงินรูปพรรณ 
๓. นาฬิกา 
๔. วิทยุเทป เครื่องเสียง  
๕. โทรทัศน์ 
๖. วิดีโอเทป วีซีดี  
๗. ตู้เย็น 
๘. กล้องถ่ายรูป 
๙. จักรเย็บผ้า 
๑๐. แว่นตา 
๑๑. กบ สว่าน เล่ือย เครื่องมือไฟฟูา 
๑๒. เส้ือผ้า 
๑๓. เบ็ดเตล็ดอื่น ๆ 

 
 
 



๒๑๗ 

 

ลูกค้า และประชาชนท่ัวไปสามารถ เข้าร่วมการประมูลจําหน่ายทรัพย์หลุดจํานําด้านหน้าของ      
สถานธนานุบาลเทศบาลเมืองชะอํา ได้ต้ังแต่เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. สําหรับลูกค้าท่ีขาดการส่งดอก หรือ 
ไถ่ถอนทรัพย์รับจํานําของตนเอง เป็นเวลาเกินกว่า ๔ เดือน ๓๐ วัน สามารถทําเรื่องขออนุญาตซื้อทรัพย์หลุด
จํานํา ณ สถานธนานุบาลในเวลาทําการ คือ วันจันทร์  – วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘ .๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ซึ่งทาง
สถานธนานุบาลจะออกใบนัดซื้อคืนทรัพย์หลุดจํานําให้ลูกค้าท่ีมาทําคําร้องทุกครั้ง 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ 
ขั้นตอน  
ลูกค้ายื่นคําร้องขออนุญาตซื้อทรัพย์หลุดจํานํา นําต๋ัวรับจํานํา และบัตรประจําตัวประชาชน มายื่นทําคําร้อง ซึ่ง 
สถานธนานุบาลจะมีใบนัดซื้อคืนทรัพย์หลุดจํานําให้ลูกค้าทุกครั้ง (ได้ใบรับทันทีเมื่อมายื่นคําร้องกับสถาน     
ธนานุบาล) 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
สถานธนานุบาลเทศบาลเมืองชะอํา 

ระยะเวลา 

วันเสาร์แรกของเดือน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ต๋ัวรับจํานํา  
๒. บัตรประจําตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีสถานธนานุ
บาลเทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๒๐๐ 
 

 

 


