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การจัดทําคู่มือสําหรบัประชาชน 

เทศบาลตําบลเขาบายศรี อําเภอท่าใหม่ จงัหวัดจันทบรุ ี

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

1.ที่มา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ดําเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จําเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึง
ได้ใช้อํานาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้นําร่าง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย
แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอดว้ยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คูม่ือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืน
คําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ์และเมื่อประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสําเนาให้ 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
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บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนญุาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

      มาตรา 17 ใหผู้้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเ้สร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่
วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน 

       2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คําจาํกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นคําขอก่อนดําเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผูร้ับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกจิ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม ่

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
สําคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น
อย่างไร เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชน
ต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน    การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์
ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานทีใ่ช้ประกอบคําขอ สถานที่ให้บริการ 
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  2) เพื่อลดต้นทนุในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
           4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสาํหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน และนําไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
5.ประโยชน์ทีไ่ด้จากการจัดทําคู่มือสําหรบัประชาชน 
             ¾ประโยชน์ต่อผูร้ับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ¾ประโยชน์ต่อผูใ้ห้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตดัสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปช่ัน 
  - สามารถติดตามและประเมนิผลการให้บรกิาร ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนํามาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ¾ประโยชนโ์ดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสําหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

เทศบาลตําบลเขาบายศรี อําเภอท่าใหม่  

จังหวัดจันทบุรี 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 39-4950-25     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-39-4950-27      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 
 
 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  คือ  ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอื่นๆกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างนั้นๆ และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น  เช่น  ให้เช่า, ทําการค้าขาย ,โกดัง หรือเพื่อใช้
ประกอบกิจการอื่นๆ เพื่อหารายได้ต้องมีทรัพย์สินอันได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับที่ดิน ซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นต้องไม่เข้าข้อยกเว้นภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.
2475 มาตรา 9,10 

 

 

1.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ย่ืนแบบแสดงรายการ           งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 

   เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)                                     

2.เจ้าหน้าที่รับแบบย่ืน ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน   

   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 

3.คํานวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี 

4.แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

5.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ชําระเงิน และรับ 

  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 

งานทีใ่ห้บริการ                     การรับชาํระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตาํบลเขาบายศรี 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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 1.เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องชําระภายใน30 วัน นับถดัจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  

  หากชําระ เกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 

  ไม่เกิน 1 เดือน เงินเพิ่ม 2.5% 

  เกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือน เงินเพิ่ม 5% 

  เกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน เงินเพิ่ม 7.5% 

  เกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน เงินเพิ่ม 10% 

  เกิน 4 เดือนต้องดําเนินคดี 

 2.ได้รับแจ้งการประเมินแลว้ไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 

 

  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                          จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงินค่าภาษีภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12)                      จํานวน  1  ฉบับ 

 

ผู้รับประเมินชําระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 

อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศัพท์: 0 39495-025 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

กรณีผู้ชาํระภาษีย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ชําระทนัทีให้ดําเนินการ ดังนี้

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 394-95025-27     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-394-95027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ย่ีห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหา
รายได้หรือโฆษณาการค้า  หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้  ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ 
หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็น
รายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดต้ังหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายต้ังแต่วันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิด
ภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของป ีโดยเริ่มเสียภาษีป้ายต้ังแต่งวดที่ติดต้ังป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

 

 
 

1.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้าย ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้ กองคลัง 
   พร้อมเอกสารประกอบ 
2.เจ้าหน้าที่รับแบบย่ืน ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล ผ.ท.4 
   และ ผ.ท.5 
3.คํานวณพื้นที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
4.แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
5.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้ายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  
 

งานทีใ่ห้บริการ                    การรับชาํระภาษปี้าย

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตาํบลเขาบายศรี 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)                                                     จํานวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 

อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 

1) อักษรไทยลว้น 3 บาท 

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 

3) ป้ายดังต่อไปนี้ 

ก. ไม่มีอักษรไทย40 บาท 

ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรอืตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพืน้ที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอันเป็นเหตุ
ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 

5) ป้ายใดตํ่ากว่า 200 บาท ให้เสยี 200 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศัพท์: 0 -3949-5025หรือ เว็บไซต์ : : http://www.khaobaisri.go.th 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 394-95025     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวบ็ไซต์ : : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
ซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ 
ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ใน
เกณฑ์ลดหย่อนผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษ 
บํารุงท้องที่สําหรับปีนั้น 
  

 
 

กรณีมีการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งต้องยื่นใหม่         งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้ กองคลัง  
ทุก 4 ปี / ครัง้ (ภายในเดือนมกราคม) 
1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 
2.เจ้าหน้าที่รับแบบย่ืน ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน  
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3.คํานวณค่าภาษีบํารุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและประเมิน   ค่าภาษีบํารงุท้องที่ 
4.แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีบํารุงท้องที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรบัเงิน    
   ค่าภาษีบํารงุท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

 

งานทีใ่ห้บริการ                      การรับชาํระภาษบีํารุงท้องที่

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั เทศบาลตําบลเขาบายศร ี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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   สําหรับการชําระภาษีในรอบ 3 ปีถัดไป 

1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งชื่อ – สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลทะเบยีนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 

2.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีบํารุงท้องที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรบัเงิน  (ภ.บ.ท.11) 

 

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                                จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงินค่าภาษีบํารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11)                                         จํานวน   1   ฉบับ 

 

 

อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 

ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  

เสียภาษี 70 บาท 

ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 

ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้้มลุกเสียก่ึงอัตรา 

ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 

ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศัพท์: 0 3949-5025-หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 394-95025-7     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

กําหนดให้ผู้ที่ดําเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ให้ผู้ดําเนินกิจการดังกล่าว
ปฏิบัติ เพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดําเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจํา
ทั้งปรับ (มาตรา 71)  ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวาง 
โทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

  

 

 
 

• ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อมหลักฐาน                                 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

* รายใหม ่: ก่อนเปิดดําเนินการ  

• ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

• ใบอนุญาตมีกําหนดอายุ 1 ปี 

งานทีใ่ห้บริการ                      การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั เทศบาลตําบลเขาบายศร ี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                          จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสรจ็รับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                       จํานวน   1   ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี ปีละ 150 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศัพท์: 0 394-95025-7 

หรือ เว็บไซต์ : : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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- 3 -  
6.2 การควบคุมมลพิษก่อนปล่อยออกสู่ภายนอก (การบาํบดัหรือปรับปรุงคุณภาพนํÊาเสีย / ของเสีย / มลพิษอากาศ /  
สิÉงปฏิกลู)  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
7. มาตรการป้องกนัอนัตรายสาํหรับผูป้ฏิบติังาน / คนงาน  
...........................................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................................  
8. แผนทีÉสังเขป แสดงสถานทีÉตัÊงสถานประกอบการ  
9. แผนทีÉแสดงพืÊนทีÉประกอบการ และทีÉตัÊงของเครืÉองจกัร (หากมีหลายชัÊนใหแ้สดงทุกชัÊน) รวมทัÊงทีÉพกัของ  
ผูป้ฏิบติังานในสถานประกอบการ (ถา้มี)  
10. รายละเอียดกระบวนการผลิตของสถานประกอบการ พร้อมแสดงผงัภาพรวมของกระบวนการผลิต  
10.1 รายละเอียดกระบวนการผลิต  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 
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10.2 ผงัภาพรวมของกระบวนการผลิต  
11. หลกัฐานทีÉนาํมาประกอบการพิจารณาคาํขออนุญาต  
 � 11.1 สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นเจา้ของกิจการ (ผูป้ระกอบการ / ผูถื้อใบอนุญาต)  
      �       11.2 สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูจ้ดัการ  
 � 11.3 สาํเนาทะเบียนบา้นของบา้นทีÉใชเ้ป็นทีÉตัÊงสถานประกอบการ  
 � 11.4 สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้ทนนิติบุคคล  
                         (กรณีผูข้อรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล)  
 � 11.5 หลกัฐานแสดงวา่อาคารทีÉใชเ้ป็นสถานประกอบการสามารถใชป้ระกอบกิจการนัÊนได ้โดยถกูตอ้งตาม  
                          กฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร  
 � 11.6 หนงัสือยนิยอมใหใ้ชอ้าคารหรือสัญญาเช่าจากเจา้ของอาคาร (กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไม่มีกรรมสิทธิÍ   
                         ในอาคารทีÉใชเ้ป็นสถานประกอบการ)  
 � 11.7 หนงัสือมอบอาํนาจทีÉถกูตอ้งตามกฎหมาย พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและ  
                          ผูรั้บมอบอาํนาจ (กรณีเจา้ของไม่สามารถมายืÉนคาํขอดว้ยตนเอง)  
 � 11.8 ใบอนุญาตใหป้ระกอบกิจการจากส่วนราชการอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง  
 � 11.9 อืÉน ๆ (ระบุ)...........................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
ขอรับรองวา่ขอ้ความในแบบคาํขอนีÊ เป็นความจริงทุกประการ  

 
 

                  (ลงชืÉอ).............................................ผูข้อรับใบอนุญาต 
(..............................................) 
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แบบ อภ. 4  

คําขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักร ของกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

เขียนที่...........................................  
วันที่…........เดือน…...............พ.ศ.........  

ข้าพเจ้า (นาย , นาง , นางสาว)..........................................................................................................................................  
� เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............ปี สัญชาต.ิ.........................  

เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่ �  ����  �����  ��  � อยู่บ้านเลขที่.........................................  
หมู่ท่ี.......... ตรอก / ซอย................ถนน..................................ตําบล / แขวง...................................................................  
อําเภอ / เขต.........................จังหวัด............................โทรศัพท์................................โทรสาร...........................................  

� เป็นนิติบุคคลประเภท................................จดทะเบียนเม่ือ...........................................................................  
มีสํานักงานอยู่เลขที่....................หมู่ท่ี............ตรอก / ซอย..............................ถนน..........................................................  
ตําบล / แขวง ............................อําเภอ / เขต..........................จังหวัด.......................โทรศัพท์........................................  
โทรสาร....................................... โดยผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  ดังนี้  

1. (นาย / นาง / นางสาว)................................อยู่บ้านเลขที่..........หมู่............  
ตรอก / ซอย..............................ถนน......................ตําบล / แขวง........................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์............................................โทรสาร................................................  

2. (นาย/ นาง / นางสาว)........................................................อยู่บ้านเลขที่..................................หมู่ท่ี..............  
ตรอก / ซอย..............................ถนน.......................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................ 
ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพแล้ว ดังมีรายละเอียด  
ต่อไปนี้  

1. ใบอนุญาตเล่มท่ี................เลขที่..................ปี.................ออกให้เมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ................  
2. ชื่อสถานประกอบการ...................................................ประกอบกิจการ....................................................................  

ซ่ึงเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท...............................................................................ลําดับท่ี....................................  
กําลังเครื่องจักรโดยรวม..............................แรงม้า (กรณีท่ีเป็นกิจการท่ีเกี่ยวกับการบริการให้ระบุ จํานวนห้อง.............................ห้อง  
หรือจํานวนที่นั่ง...............................ท่ีนั่ง กรณีท่ีเป็นกิจการท่ีเกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ ให้ระบุจํานวนตัว..............................ตัว) จํานวน  
คนงาน.......................คน  

3. สถานประกอบการตั้งอยู่เลขที่.....................ตรอก / ซอย......................................ถนน..................................................  
แขวง..........................................เขต...........................................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์................................................................  
โทรสาร.....................................อาคารประกอบการมีเนื้อที่...................................ตารางเมตร บริเวณสถานประกอบการ (รวมทั้งอาคาร  
ประกอบการ) มีเนื้อที่...................ตารางเมตร ท่ีดินบริเวณสถานประกอบการเป็นของ........................................................................  
อาคารประกอบการเป็นของ.....................................................................................อาคารประกอบการ � มีอยู่เดิม � ก่อสร้างใหม่  
ลักษณะของอาคารประกอบการ............................................................(เป็นไม้ หรือห้องแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ) ได้รับ  
ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารประเภท...........................................สถานประกอบการอยู่ใกล้เคียงกับ........................................................  
การพักค้างของผูป้ฏิบัติงานในสถานประกอบการ � มี � ไม่มี  
บริเวณสถานประกอบการมีเขตติดต่อ ด้านเหนือ....................................................................................................................................  

ด้านใต้.........................................................................................................................................  
ด้านตะวันออก.............................................................................................................................  
ด้านตะวันตก...............................................................................................................................  
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4. ทํางานปกติต้ังแต่เวลา..........................น. ถึงเวลา....................น. รวมวันละ.........ชั่วโมง...............กะ  
วันหยุดงานประจําสัปดาห์.........................................................................  

5. ข้าพเจ้าขอยื่นคําขออนุญาตเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักรของ  
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  

5.1 เพิ่มหรือลดพ้ืนที่ประกอบกิจการ  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  

5.2 เปลี่ยนแปลงขนาดของกิจการ (กําลังเครื่องจกัร / ห้อง / ท่ีนั่ง / ตัว)  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  

5.3 เปลี่ยนแปลงกระบวนการผลิต  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  

5.4 เปลี่ยนแปลงรายการอื่น ๆ  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  

6. หลักฐานที่นํามาประกอบการพิจารณาดังนี ้ 
� 6.1 ใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
� 6.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบการ / ผู้ถือใบอนุญาต)  
� 6.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ  
� 6.4 สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
� 6.5 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแ้ทน  
          นิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล)  
� 6.6 หลักฐานแสดงว่าอาคารทีใ่ช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบกิจการนั้นได ้โดยถูกต้อง  
          ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
� 6.7 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้รับใบอนุญาตไม่มีกรรมสิทธ์ิ  
          ในอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ)  
� 6.8 หนังสือมอบอํานาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบ  
          อํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีเจ้าของไม่สามารถมาย่ืนคําขอด้วยตนเอง)  
� 6.9 ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการจากส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง  
� 6.10 อื่น ๆ (ระบุ).......................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................  
ขอรับรองว่าข้อความในแบบคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ  
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้รับใบอนุญาต  
            (.............................................) 
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แบบ อภ. 6  

คําขอรบัใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  
เขียนที่.................................................................  
วันที่............เดือน.........................พ.ศ.................  

ข้าพเจ้า (นาย , นาง , นางสาว)........................................................................................................................................................  
� เป็นบุคคลธรรมดา อายุ..................ปี สัญชาต.ิ.............................  

เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่ � ���� ����� �� � อยู่บ้านเลขที่...................................................  
หมู่ท่ี....................... ตรอก / ซอย..................................ถนน..........................................ตําบล / แขวง........................................  
อําเภอ / เขต........................................จังหวัด..........................โทรศัพท์................................โทรสาร..........................................  

� เป็นนิติบุคคลประเภท...................................................จดทะเบียนเมื่อ....................................................................  
มีสํานักงานอยู่เลขที่.....................หมู่ท่ี......................ตรอก / ซอย...........................................ถนน...............................................  
ตําบล / แขวง .............................อําเภอ / เขต..................................จังหวัด...........................โทรศัพท์.......................................  
โทรสาร............................................. โดยผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

1. (นาย/ นาง / นางสาว)..........................................................อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย............................ถนน..........................ตําบล / แขวง...................................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................  

2. (นาย / นาง/ นางสาว).........................................................อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย............................ถนน...........................ตําบล / แขวง..................................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................  
เป็นผู้ถือใบอนุญาต /ผู้รับมอบอํานาจจากผู้ถือใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ เล่มท่ี........เลขที่........ปี.............  
ประกอบกิจการ............................................ซ่ึงเป็นกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท............................................................  
ลําดับท่ี.................โดยใช้ชื่อสถานปะรกอบการว่า.........................................................................สถานที่ต้ังเลขที่..........................  
หมู่ท่ี...................ตรอก/ซอย................................ถนน...........................................แขวง................................................................  
เขต............................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ ...................................โทรสาร......................................กําลังเครื่องจักรโดยรวม  
...................แรงม้า (กรณีท่ีเป็นกิจการที่เกี่ยวกับการบริการให้ระบุจํานวนห้อง............ห้อง หรือจํานวนที่นั่ง..................ท่ีนั่ง กรณีท่ีเป็น  
กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจํานวนตัว...........ตัว) จํานวนคนงาน.............คน อาคารประกอบการมีเนื้อที่...............ตารางเมตร  
ขอยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เนื่องจากใบอนุญาตของข้าพเจ้า  
ดังกล่าวข้างต้น � สูญหาย � ถูกทําลาย � ชาํรุดในสาระสําคัญ โดยมีหลักฐานเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

� 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบการ / ผู้ถือใบอนุญาต)  
� 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ  
� 3. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
� 4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับ  
        ใบแทนใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล)  
� 5. หลักฐานแสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบกิจการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมาย  
        ว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
� 6. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตไม่มีกรรมสิทธ์ิใน  
        อาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ)  

 

 

 



2 –  
 

 

� 7. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  
        (กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นคําขอด้วยตนเอง)  
� 8. ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการจากส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง  
� 9. กรณีใบอนุญาตชํารุดในสาระสําคัญ ให้นําใบอนุญาตเดิมท่ีชํารุดนั้นมาแสดง  
� 10. อื่น ๆ (ระบุ)....................................................................................................................................................................  
          .....................................................................................................................................................................................  

 
ขอรับรองว่าข้อความในแบบคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ  
 
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้รบัใบอนุญาต  
       (.............................................) 
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แบบ อภ. 8  

คําขอโอนการดําเนนิกิจการ  
เขียนที่.................................................................  
วันที่............เดือน.........................พ.ศ.................  

ข้าพเจ้า (นาย , นาง , นางสาว)..................................................................................................................................................  
� เป็นบุคคลธรรมดา อายุ..................ปี สัญชาต.ิ.............................  

เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่ � ���� ����� �� � อยู่บ้านเลขที่....................................................................  
หมู่ท่ี....................... ตรอก / ซอย....................................ถนน......................................ตําบล / แขวง....................................................  
อําเภอ / เขต...................................จังหวัด....................................โทรศัพท์......................................โทรสาร..........................................  

� เป็นนิติบุคคลประเภท..............................................................จดทะเบียนเมื่อ....................................................................  
มีสํานักงานอยู่เลขที่..............................หมู่ท่ี......................ตรอก / ซอย.....................................ถนน.......................................................  
ตําบล / แขวง .....................................อําเภอ / เขต...............................จังหวัด...................................โทรศัพท์.......................................  
โทรสาร............................................. โดยผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

1. (นาย / นาง / นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย....................................ถนน...........................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................  

2. (นาย/ นาง / นางสาว)..............................................................อยู่บ้านเลขที่.............................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย.....................................ถนน....................................ตําบล / แขวง...........................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................  
ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการ...................................................................................................ซ่ึงเป็นกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
ประเภท..........................................................................................................................................ลําดับท่ี............................................  
ชื่อสถานประกอบการ..............................................................ใบอนุญาตเล่มท่ี...................เลขที่......................ปี.......................ต้ังอยู่ ณ  
เลขที่...................หมู่ท่ี........................ตรอก / ซอย......................................ถนน.....................................แขวง........................................  
เขต........................................ กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์........................................................โทรสาร.............................................  
ขอยื่นคําขอโอนการดําเนินกิจการให้แก่ (นาย , นาง , นางสาว) .............................................................................................................  

� เป็นบุคคลธรรมดา อายุ...................ปี สัญชาติ.........................................  
เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่ � ���� ����� �� � อยู่บ้านเลขที่...................................................  
หมู่ท่ี....................... ตรอก / ซอย.........................................ถนน..........................................ตําบล / แขวง.............................................  
อาํเภอ / เขต.......................................จังหวัด.......................................โทรศัพท์................................โทรสาร..........................................  

� เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ............................................................................  
มีสํานักงานอยู่เลขที่........................หมู่ท่ี......................ตรอก / ซอย...........................................ถนน.......................................................  
ตําบล / แขวง ................................อําเภอ / เขต.......................................จังหวัด...............................โทรศัพท์.......................................  
โทรสาร............................................. โดยผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

1. (นาย / นาง / นางสาว)...........................................................อยู่บ้านเลขที่...............................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย................................ถนน...............................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................  

2. (นาย / นาง / นางสาว)............................................................อยู่บ้านเลขที่...............................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย.................................ถนน...............................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................ 
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โดยใช้ชื่อสถานประกอบการว่า..............................................................................................................................................................  
และมีหลักฐานประการขอโอน ดังนี้  

� 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของผู้โอนและผู้รับโอน  
� 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ  
� 3. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
� 4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณี  
        ผู้โอนหรือผู้รับโอนเป็นนิติบุคคล)  
� 5. หลักฐานแสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบกจิการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมาย  

                    ว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
� 6. หนังสือยินยอมให้ผู้รับโอนใช้อาคารหรือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้รับโอนไม่มีกรรมสิทธ์ิในอาคารที่  
        ใช้เป็นสถานประกอบการ)  
� 7. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ  
        อํานาจ (กรณีผู้โอนหรือผู้รับโอนไม่สามารถมายื่นคําขอด้วยตนเอง)  
� 8. ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการจากส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง  
� 9. อื่น ๆ (ระบุ)....................................................................................................................................................................  
        ........................................................................................................................................................................................  

 
ขอรับรองว่าข้อความในแบบคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ  
 
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้รับใบอนุญาต  
       (.............................................)  

 
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้รับโอนการดําเนินการ  
                                                                               (.............................................) 
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แบบ อภ. 9  
คําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ  

เขียนที่.................................................................  
วันที่............เดือน.........................พ.ศ.................  

ข้าพเจ้า (นาย /นาง / นางสาว).................................................................................................................................................  
� เป็นบุคคลธรรมดา อายุ..................ปี สัญชาต.ิ.............................  

เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่ � ���� ����� �� � อยู่บ้านเลขที่...................................................  
หมู่ท่ี..................... ตรอก / ซอย.........................................ถนน..........................................ตําบล / แขวง.............................................  
อําเภอ / เขต......................................จังหวัด.......................................โทรศัพท์................................โทรสาร..........................................  

� เป็นนิติบุคคลประเภท..............................................................จดทะเบียนเมื่อ....................................................................  
มีสํานักงานอยู่เลขที่........................หมู่ท่ี......................ตรอก / ซอย...........................................ถนน.......................................................  
ตําบล / แขวง ................................อําเภอ / เขต...................................จังหวัด...................................โทรศัพท์.......................................  
โทรสาร............................................. โดยผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

1. (นาย / นาง/ นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย.............................ถนน....................................ตําบล / แขวง..................................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด............................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................  

2. (นาย / นาง / นางสาว).........................................................อยู่บ้านเลขที่................................หมู่ท่ี...................................  
ตรอก / ซอย....................................ถนน...............................ตําบล / แขวง................................อําเภอ / เขต........................................  
จังหวัด...........................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร................................................  
เป็นผู้ถือใบอนุญาต / ผู้รับมอบอํานาจจากผู้ถือใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ เล่มท่ี...........เลขที่...........ปี.............  
ประกอบกิจการ....................................................ซ่ึงเป็นกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท...........................................................  
ลําดับท่ี................โดยใช้ชื่อสถานปะรกอบการว่า..................................................................................สถานที่ต้ังเลขที่..........................  
หมู่ท่ี.............ตรอก/ซอย........................................ถนน....................................................แขวง................................................................  
เขต......................................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ .................................................โทรสาร.............................................................  
ขอแจ้งเลิกการดําเนินกิจการดังกล่าวต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เนื่องจาก....................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................และได้เลิก / จะเลิกการ  
ดําเนินกิจการเมื่อวันที่................เดือน............................พ.ศ......................พร้อมทั้งได้แนบหลักฐานที่นํามาประกอบการพิจารณา ดังนี้  

� 1. ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ. 2) เล่มท่ี.............เลขที่...............ปี....................  
� 2. ใบอนุญาตให้เปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่หรือเครื่องจักรของกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
        (แบบ อภ.5) เล่มท่ี...................เลขที่.....................ปี....................(ถ้ามี)  
� 3. ใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ.7) เล่มท่ี..............เลขที่.............ป.ี.............(ถ้ามี)  
� 4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต  
� 5. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  
        (กรณีผู้รับใบอนุญาตไม่สามารถมาย่ืนคําขอด้วยตนเองได้)  
� 6. หลักฐานการแจ้งขอเลิกการประกอบกิจการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กระทรวงพาณิชย์ กรมสรรพากร  
        กรมโรงงานอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม (ถ้ามี)  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีค่าธรรมเนียมค้างชําระจากการประกอบกิจการ ก่อนเลิกการประกอบกิจการ และข้อความท่ีระบุ  
ไว้ในแบบคําขอนี้ เป็นความจริงทุกประการ  

(ลงชื่อ).............................................ผู้รับใบอนุญาต  
        (.............................................) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-3949-5026     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-3949-5027     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชย์กิจ
ตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กําหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ต้ังอยู่ในเขต                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

เทศบาลตําบลเขาบายศรี ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอ 

  ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 

2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคําขอ และ  หลักฐานต่างๆ 

3.ผู้ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์  

  และชําระค่าธรรมเนียม 

งานทีใ่ห้บริการ                      การจดทะเบียนพาณชิย์

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั เทศบาลตําบลเขาบายศร ี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการยื่น 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                     จํานวน  1   ฉบับ                             
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                             จํานวน  1   ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จํานวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหม่                              จํานวน   1   ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
  หรือสําเนาสัญญาเช่า                                                                         จํานวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ต้ังซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ 
  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                   จํานวน   1   ฉบับ  
5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  และสําเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นําใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 
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ที่ รายการ จํานวนเงนิ (บาท)

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 50 

2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คําร้องขอรับใบแทน 30 
5 คําร้องขอรับรองสําเนา 30 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศัพท์: 0 3949-5025 

หรือ เว็บhttp://www.khaobaisri.go.th  

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลเขาบายศรี                             วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ (1–30 พฤศจิกายน ) 

โทรศัพท์: 0-3949-5026             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

1.สัญชาติไทย 

2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลเขาบายศรี (ตามทะเบียนบ้าน) 

3.เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบริบูรณ ์และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 

4.ไม่เป็นผู้ได้รบัสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครองท้องถิ่น ผู้รับ 
เงินบํานาญ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

5.กรณีที่ผูสู้งอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอํานาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนคาํร้องขอได้ โดยให้ผู้รับมอบ
อํานาจติดต่อที่ เทศบาลตําบลเขาบายศรี พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ 

 
  

 
 

1.ผู้สูงอายุ ย่ืนเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ               สํานักปลัด เทศบาลตําบลเขาบายศรี 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  

3.เสนอคณะผู้บริหาร 

งานทีใ่ห้บริการ                      การลงทะเบียนและยื่นคําขอรบัเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ             งานสวสัดิการและสังคม สํานักงานปลัด เทศบาตาํบลเขาบาศร ี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1.บัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย          จํานวน   1  ฉบับ 
  พร้อมสําเนา 
2.ทะเบียนบ้าน  พร้อมสําเนา                                                                   จํานวน   1  ฉบับ 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสําเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)   
  สําหรับกรณทีี่ผู้ขอรับเบ้ียยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร                                     จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

สํานักปลัด เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศพัท์: 0 -3949-5025 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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                                                                                   ทะเบียนเลขที่......................../......... 

แบบคําขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

ข้อมูลผูสู้งอายุ 

เขียนที่.................................................      

วันที่..............เดอืน..................................พ.ศ..................... 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ........................................................นามสกุล....................................................... 

เกิดวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ปี  สัญชาติ             มีชื่ออยู่ในสําเนา 

ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 

ตําบล/แขวง                     อําเภอ/เขต                   จังหวัด                          . 

รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของ 

ผู้สูงอายุท่ีย่ืนคําขอ  - - - -  

สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 

อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 

ข้อมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 

 ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ   ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 

 ย้ายภูมิลําเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันที่...........................................................................................................โดยย้ายมาจาก        
(ระบุท่ีอยู่เดิม.......................................................................................................................................................................) 

 

 

 

 

 

 

เฉพาะกรณผีู้สงูอายุมอบอํานาจใหบ้คุคลอืน่มายื่นคําขอลงทะเบยีนแทน 

ผู้ยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เกี่ยวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอํานาจ)  .................................................................................................เลขประจําตัว
ประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก  1 วิธี) 

  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิพร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี้ 

  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย    สําเนาทะเบียนบ้าน 

  สําเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผา่นธนาคาร) 

  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

         (ลงชื่อ)............................................................    (ลงชื่อ)..........................................................               

             (..................................................................)          (..........................................................)                  

                 ผู้ย่ืนคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                 เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

          ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

..................................................................................................... 

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

- - - -    

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   

  เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก 

.................................................................................................... 

(ลงชื่อ).............................................................................. 

       (...............................................................................) 

จ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล........................ 

        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบ
แล้ว มีความเห็นดังนี้ 

  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

 

กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

คําสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ................................................................................................... 

(ลงชื่อ)......................................................... 

     (......................................................)                                    

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุท่ีย่ืนคําขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                   

ผู้สูงอายุ  ชื่อ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขที่........................หมู่ท่ี..................... 

ย่ืนแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 

  การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุต้ังแต่เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  กรณี

ผู้สูงอายุย้ายภูมิลําเนาที่ไปอยู่ท่ีอื่น (ต้ังแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไปลงทะเบียนย่ืนคําขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ท้ังนี้เพื่อเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง                   

                                      (ลงชื่อ)........................................................... 

                         (........................................................) 

          เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัดฯ เทศบาลตําบลเขาบายศรี                             วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(1–30 พฤศจิกายน ) 

โทรศัพท์: 0 -3949-5025                (ยกเว้น ที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

1.มีสญัชาติไทย 
2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลเขาบายศรี (ตามทะเบียนบ้าน) 
3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5.กรณีที่ผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้  มอบอํานาจให้ผู้ดูแลคนพิการยืน่คําร้องขอแทน  แต่ต้องนํา
หลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
 
  

 
 

 
1.ผู้พิการ ย่ืนเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ                    สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  
3.เสนอคณะผูบ้ริหาร 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 

 

งานทีใ่ห้บริการ                      การลงทะเบียนและยื่นคําขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ             งานสวสัดิการและสังคม สํานักปลดั เทศบาลตาํบลเขาบายศร ี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ                       จํานวน   1  ชุด 
2.ใบรับรองความพิการจากแพทย์                                                                 จํานวน   1  ชุด 
3.รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว                                                                              จํานวน   1  รูป 
4.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล                        จํานวน   1  ชุด 
5.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสําเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
สําหรับกรณีทีผู่้ขอรับเบ้ียยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร                                         จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

สํานักปลัด เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศพัท์: 0 - 3949-5025-7 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ทะเบียนเลขที่................../................ 

แบบคําขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยความพกิาร ประจาํปงีบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

 
ข้อมูลคนพิการ 

เขียนที่........................................................... 
วันที่........................เดือน...............................พ.ศ....................... 

คํานําหน้านาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อื่น  ๆ(ระบุ)......................... 
ชื่อ............................................................นามสกุล.................................................................... 
เกิดวันที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ........................ มีชื่ออยู่ในสําเนาทะเบียน
บ้านเลขที่...............หมู่ท่ี.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตําบล         อําเภอ       . จังหวัด          รหัส
ไปรษณีย์.............โทรศัพท์....................  
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผู้พิการที่ย่ืนคําขอ - - - -   

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปัญญา                             
   ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย        ความพิการทางการเรียนรู้      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย         

ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซํ้าซ้อน      ไม่ระบคุวามพิการ 
สถานภาพ  �  โสด     �  สมรส    �  หม้าย    �  หย่าร้าง    �  แยกกันอยู่    �  อื่น ๆ........... 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์.................................................................. 
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    

  ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะห์เบีย้ยังชีพ    เคยได้รับ(ย้ายภูมิลําเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................  ได้รับการสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   อื่น  ๆ(ระบุ)........ 

 ไม่สามารถใช้ชีวิตประจําวันด้วยตนเอง     มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชพี   ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................บาท 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี)  
�  รับเงินสดด้วยตนเอง    �  รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มิสิทธิ 
�  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ �  โอนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ชื่อบัญช.ี..........................................................เลขที่บัญชี    ……………………………………………………………… 

 

 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจให้บุคคลอื่นมายื่นคําขอลงทะเบียนแทน : ผู้ย่ืนคําขอฯ แทนตามหนังสือมอบอํานาจ เกี่ยวข้องกับคน
พิการที่ขอขึ้นทะเบียน โดยเป็น  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่น้อง   ผู้ดูแลคนพิการ   อื่น  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ชื่อ – สกุล (ผู้รับมอบอํานาจ).....................................................................................เลขประจําตัวประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 

- - - -  ท่ีอยู่..............................................................โทรศัพท์..........................................

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

�  สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ หรือสําเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   �  สําเนาทะเบียนบ้าน  

�  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 

�  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (ในกรณีย่ืนคําขอฯแทน) 

 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รบับํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจาก 

หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

             (ลงชื่อ)........................................................              (ลงชื่อ)........................................................ 

                    (........................................................)                      (.......................................................) 

                    ผู้ย่ืนคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                            เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก   และทําเครื่องหมาย √  ในช่อง � หน้าข้อความท่ีต้องการ 
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

....................................................................................................... 

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

- - - -  แล้ว 

�  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   �  เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัติ 

เนื่องจาก............................................................................................ 

 (ลงชื่อ)................................................. 

        (...................................................) 

     เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลเขาบายศรี 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังนี้ 

�  สมควรรับลงทะเบียน  �  ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

กรรมการ (ลงชื่อ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงชื่อ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงชื่อ).......................................................... 

                     (........................................................) 

คําสั่ง 

�  รับลงทะเบียน   �  ไม่รับลงทะเบียน   �  อื่น ๆ .................................................................................... 

(ลงชื่อ)................................................. 

นายกเทศมนตรีตําบลเขาบายศรี 

วัน/เดือน/ปี............................................ 

 

 

 

ย่ืนแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้ังแต่
เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการย้ายภูมิลําเนาไปอยู่ที่อื่น(ต้ังแต่วันที่ 1 
ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งใหม่ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพื่อรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยความพิการ      

                        ..................................................................... 

                           เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ตัดตามเสน้ประให้คนพิการที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว้
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักปลัด                                                                   วันจันทร์ ถึง วันศกุร์  

โทรศัพท์: 0 3949-5025              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

1.ผู้ที่มสีิทธิได้รบัเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐยืนยัน
ว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

3.กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคําร้องด้วยตนเอง อาจมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการแทนได้ 

 
  

 
 

1.ผู้ป่วยเอดส์ ย่ืนเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน                        สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   

3.เสนอคณะผูบ้ริหาร 

 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

งานทีใ่ห้บริการ                      การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ             งานสวสัดิการและสังคม สํานักปลดั เทศบาลตาํบลเขาบายศร ี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์                                                       จํานวน    1   ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย์                                                                              จํานวน    1   ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลเขาบายศรี  โทรศัพท์ : 0 3949-5025-7 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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แบบคําขอรบัการสงเคราะห ์

ลาํดับทีÉ............./..............           วันทีÉ...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรียน  นายกเทศมนตรีตาํบลเขาบายศรี 

 ด้วย..................................................เลขประจาํตัวประชาชน........................................ 

เกดิวันทีÉ........เดือน............................พ.ศ............ อายุ............ ปี มีชืÉออยู่ในทะเบียนบ้านเลขทีÉ...............

ถนน…..........................    ตรอก/ซอย............................. หมู่ทีÉ.............. ตาํบล....................   อาํเภอ.....................    

จังหวัด..................   รหัสไปรษณยี์...............  ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์  เพืÉอการยังชีพผู้ป่วยเอดส ์โดยขอให้

รายละเอยีดเพิÉมเติม ดังนีÊ  

                      1. ทีÉพักอาศัย ( )  เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชาํรุดทรุดโทรม ( ) ชาํรุดทรุดโทรมบางส่วน ( )  มัÉนคง

ถาวร    ( )  เป็นของ...............................................เกีÉยวข้องเป็น.................................................... 

  2 . ทีÉพักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลังทีÉใกล้ทีÉสดุเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได้ 

( )  สะดวก   ( )  ลาํบาก  เนืÉองจาก .......................................................................... อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็น

ระยะทาง...................................สามารถเดินทางได้ ( )  สะดวก   ( )  ลาํบาก  เนืÉองจาก.............................................. 

อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐทีÉใกล้ทีÉสดุเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้  ( )  สะดวก   ( )  ลาํบาก  

เนืÉองจาก  ................................................................................................... 

  3. การพักอาศัย ( )  อยู่เพียงลาํพัง  เนืÉองจาก......................................มาประมาณ.......................... 

( )  พักอาศัยกบั ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จาํนวน.........คน มีรายได้รวม.........บาท/เดือน   

ผู้ทีÉไม่สามารถประกอบอาชีพได้เนืÉองจาก............................................................................................................... 

   4. รายได้ – รายจ่าย  มีรายได้รวม................บาท/เดือน  แหล่งทีÉมาของรายได้................................ 

นาํไปใช้จ่ายเป็นค่า............................................................................................................. 

บุคคลทีÉสามารถติดต่อได้................................................................สถานทีÉติดต่อเลขทีÉ.......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ทีÉ.................ตาํบล.................................. 

อาํเภอ.............................จังหวัด........................................รหัสไปรษณยี์............................................. 

โทรศัพท.์........................โทรสาร.........................................เกีÉยวข้องเป็น...........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยคาํทีÉให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     

         ................................................  ผู้ให้ถ้อยคาํ 

                                             (................................................) 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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หนงัสือแสดงความประสงคใ์นการรบัเงินสงเคราะห ์

                                                   เขียนทีÉ..........................................................    

 

   วันทีÉ............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    

เรียน  นายกเทศมนตรีตาํบลเขาบายศรี 

   ตามทีÉมีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า.................................................................เป็นผู้มีสทิธไิด้รับการสงเคราะห์

เงินสงเคราะห์เพืÉอการยังชีพ.......................................................ลาํดับทีÉ...................นัÊน 

  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังนีÊ  

             ( ) เป็นเงินสด 

                        ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 

              เลขทีÉบัญชี..................................................................... 

 

      จึงเรียนมาเพืÉอโปรดทราบและดาํเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนงัสือมอบอํานาจ 

 

                                                   เขียนที่..........................................................    

 
   วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลเขาบายศรี 

                    ข้าพเจ้า..................................................ขอมอบอํานาจให้...........................................เลขประจําตัว
ประชาชน......................................... อยู่บ้านเลขที่.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมู่ที่.......... 
ตําบล………………..  อําเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย์…………… โทรศัพท์........................        
โทรสาร......................... เกี่ยวพันเป็น..................................เป็นผู้มีอํานาจกระทําการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการ
หนึ่งดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระทําเองทุกประการ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

            โดยให้จ่ายให้แก่....................................................................................... 

             ( ) เป็นเงินสด 

   ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

      เลขที่บัญชี......................................................................................... 

   ( ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอํานาจ 
                                               (...........................................................) 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอํานาจ 

     (...........................................................) 
                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

                                              (...........................................................)     
                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

     (...........................................................) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

1.ส่วนโยธา เทศบาลตําบลเขาบายศรี     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 3949-5025      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

ผู้ใดประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นเมตร 
หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นกําหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
            (1) แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะทาํการขุดดิน 
            (2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและทีดิ่นบริเวณข้างเคียง 
            (3) รายการที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
            (4) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
            (5) ระยะเวลาทําการขุดดิน 
            (6) ช่ือผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
            (7) ที่ต้ังสํานักงานของผู้แจ้ง 
            (8) ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทําการขุดดิน 
            (9) เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆที่คณะกรรมการกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
            ถ้าผู้แจ้งได้ดําเนินการตามที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่งโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจง้ให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และใหผู้้แจง้
เริ่มต้นทําการขุดดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้ง  
            ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งใหแ้ก้ไขใหถู้กต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีการ
แจ้งตามวรรคหนึ่ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผูแ้จ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งคามวรรคหนึ่งเป็นอันสิ้นผล  
            ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขใหถู้กต้องภายในเวลาที่กําหนดตามวรรคสาม ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้
แจ้งภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถกูต้อง  
            ผู้ได้รับใบแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนยีมและค่าใช้จา่ยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

งานทีใ่ห้บริการ                     การแจ้งขุดดิน

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ            กองช่าง เทศบาลตาํบลเขาบายศรี 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ
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1.เขียนคําขออนุญาตขุดดิน                                                 กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.1) พ.ร.บ.การขุดดิน 
  และถมดิน พ.ศ. 2543 
3.ย่ืนเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือชื่อ 
  รับรองสําเนาถูกต้อง 
4.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
5.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน 
6.ออกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.2 ) 
7.ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน พร้อมชําระค่าธรรมเนียม 
 
 
 รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 5 วัน  แยกเป็น 
1.ขั้นตอนในการตรวจสถานทีขุ่ดดิน ระยะเวลา 1 วัน 
2.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานตางๆ ใน การพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วัน  
3.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ตางๆ ระยะเวลา 1 วัน 
4.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน  
 
 
 

1. สําเนาทะเบียนบ้านผู้รับแจ้ง       จํานวน  2  ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้ง       จํานวน  2  ฉบับ 
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีทีม่อบให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน)    จํานวน  2  ฉบับ 
4. สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จํานวน  2  ฉบับ 
5. สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จํานวน  2  ฉบับ 
6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน)    จํานวน  2  ฉบับ 
7. สําเนาเอกสารสิทธ์ิในที่ดินทีขุ่ดดิน      จํานวน  2  ฉบับ 
8. แผนผังบริเวณ        จํานวน  2  ฉบับ 
9. แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน     จํานวน  2  ฉบับ 
10. สําเนารายการคํานวณ (การป้องกันการพังทลายของดิน)    จํานวน  2  ฉบับ 
11. เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน       จํานวน  2  ฉบับ 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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ค่าธรรมเนียมขุดดิน  500  บาท 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส่วนโยธา เทศบาลตําบลเขาบายศรี  โทรศพัท์: 0 3949 – 5025  

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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แบบ  ขถด.1 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขที่รับ                                     . 
วันที่                                          . 
ลงชื่อ                            ผู้รับคําขอ 
      (                              ) 

 
เขียนที่                                                          .

วันที่              เดือน                        พ.ศ.             .
 

          ข้าพเจ้า                                                                     เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน
            เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที่                ตรอก/ซอย                      ถนน                      .
หมู่ที่               ตําบล/แขวง                       อําเภอ/เขต                            จังหวัด                         .
            เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                  .
เลขทะเบียน                                                    มสีํานักงานตั้งอยู่เลขที่                                        .
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที ่                     .
ตําบล/แขวง                              อําเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                 .
โดย                                                                                       ผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง
อยู่บ้านเลขที่                            ตรอก/ซอย                                   ถนน                                   .
หมู่ที่              ตําบล/แขวง                       อําเภอ/เขต                             จงัหวัด                        .
          มคีวามประสงค์จะทาํการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
          ข้อ  1  ทําการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                     ตรอก/ซอย    ถนน                       .... .  
หมู่ที่......................ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด .................................   
ในโฉนดที่ดิน  เลขที/่น.ส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที/่อ่ืน ๆ ..............................................................................................   
.เป็นที่ดินของ ..............................................................................................................................................................   
         ข้อ  2  ทําการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                    เมตร
พ้ืนที่............................................ตารางเมตร  เพื่อใช้เป็น.............................................โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้
          ทศิเหนือ..............................................................  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน......................................เมตร
          ทศิใต้..................................................................  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.......................................เมตร 
          ทศิตะวันออก                                      .  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร
          ทศิตะวันตก                                        .  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร
          ข้อ 3  โดยมี .................................................................เลขทะเบียน........................................ผู้ควบคุมงาน
          ข้อ 4  กําหนดแล้วเสร็จภายใน.....................วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่............................................ 
เดือน...................................พ.ศ............................และจะแล้วเสร็จวันที่.................เดือน.................พ.ศ...................... 

2/ข้อ  5…..

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



หมายเหตุ                                                                      
(1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า      (2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    ท่ีต้องการ              
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          ข้อ  5  พร้อมหนังสอืฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
            แผนผังบริเวณที่จะทําการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จํานวน                      ชุด  ชุดละ                      แผน่ 
            รายการที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 
และถมดิน  พ.ศ.2543 
            ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทําการขุดดิน/ถมดิน 
            สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว  
จํานวน                 ฉบับ 
            สําเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ต้ังสํานักงาน และผูม้ี
อํานาจ   ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งทีห่น่วยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนติิบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว
จํานวน                     ฉบับ  (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบ้าน      
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอํานาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
            รายการคํานวณ  1  ชุด  จํานวน                         แผ่น
            หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน  จํานวน                     ฉบับ  พร้อม
ทั้งสําเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว จํานวน                 
ฉบับ   (กรณีท่ีงานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
            สําเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่/ น.ส.3  เลขที่/ ส.ค.1 เลขที่                                                           
ที่จะทําการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว  จํานวน                     ฉบับ 
            หนังสือสําเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หนว่ยงานซึ่งมี
อํานาจรับรอง  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของ
ที่ดิน  ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน                            ฉบับ  (กรณีท่ีเป็นที่ดินของบุคคลอื่น) 
            หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จํานวน                             ฉบับ
            สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีท่ีงานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
            เอกสารและรายละเอียด  อ่ืน ๆ                                                                                   
          ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอชําระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จา่ย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
 
                                      (ลงชื่อ)                                              ผู้แจ้ง
                                              (                                             ) 
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หนังสือยินยอมให้ดําเนินการขุดดิน/ถมดิน 

 
เขียนที่................................................................... 

 

วันที่......................เดือน................................พ.ศ................. 
   

ข้าพเจ้า.............................................................ต้ังบ้านเรือนที่อยู่บ้านเลขที.่.....................หมู่ที่...................... 
ตรอก/ซอย...............................ตําบล.................................อําเภอ...............................จังหวัด...................................... 
ยินยอมให้...........................................เข้าดําเนินการขุดดิน/ถมดินในที่ดิน..............................เลขที่............................. 
ดังกล่าวได้โดยินยอมให้ทําการขุดดิน/ถมดิน ในเนื้อที่......................................ตารางเมตร  มีขนาดที่ดิน  ดังนี้ 
 ทิศเหนือ ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ทิศใต้  ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ทิศตะวันออก ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ทิศตะวันตก ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ข้าพเจ้ายินยอมให้.............................................................................ขุดดิน/ถมดินในที่ดินดังกล่าวนี้ เพราะ
เป็น.............................................................และได้แนบ.....................................................................มาด้วยแล้ว 
(ถ้าผู้ให้เช่าใหแ้นบสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน หรือถ้ามีหนังสือแสดงสิทธ์ิอย่างอื่นให้แนบมาด้วย) 
 พรอ้มกันนี้ ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตที่ดิน ที่ยินยอมให้........................................................ 
ขุดดิน/ถมดินไว้หลังหนังสือนี้แล้ว 
     (ลงชื่อ).................................................................ผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
              (............................................................) 
 

     (ลงชื่อ)................................................................พยาน 
      (...........................................................) 
      

     (ลงชื่อ)..................................................................พยาน 
      (............................................................) 
 ข้าพเจ้ารับรองว่าลายมือชื่อหรือลายพิมพ์นิ้วมือข้างบนนี้เป็นของผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดินตามสําเนาเอกสารสิทธิ
ที่ดินดังกล่าวข้างบนี้จริง 

(ลงชื่อ)................................................................ผู้ขออนุญาต 
 

(ลงชื่อ)................................................................พยาน 
 

(ลงชื่อ)................................................................พยาน 
 

คําเตือน  หนังสือรับรองการปลูกสร้างอาคารนี้หา้มมีการขูด ขีด ลบ ฆา่  ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแตผู่้ถือ 
  กรรมสิทธิ์ที่ดินจะรับรองการขีดฆ่านั้น เปน็ลายลักษณ์อกัษรเฉพาะแหง่ไว้ 
*(ให้แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน ที่รับรองสําเนาแล้วประกอบด้วย ) 
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บัญชีรายการเอกสารประกอบใบแจ้งการขดุดินหรือถมดนิ  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

ของ                                                                      โทร.                                 . 

ลําดับที่ รายการ หมายเหตุ 

  1. 
  2. 
  3. 
  4. 
  5. 
  6. 
  7. 
  8. 
  9. 
  10. 
  11. 

ใบแจ้งการจุดดินหรือถมดิน  (แบบ  ขถด.1)
สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง   
สําเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที่                                 . 
หนังสือยินยอมให้ขุดดิน/ถมดินในที่ดิน 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ผูท้ํารายการคํานวณ/
ออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (แบบ ขถด.7) 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณ  รายการประกอบแบบ  จํานวน            ชุด 
รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จํานวน  1  ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอํานาจลงนาม   
หนังสือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนทําการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
-  เท่าฉบับจริง 
-  กรณีขุดดิน/ถมดินในที่ดินผู้อ่ืน 
-  กรณีที่งานมลีักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 
-  กรณีนิติบุคคล 
-  ปิดอาการแสตมป์   30  บาท 

 

(ลงชื่อ)                                     ผู้แจ้ง 

                      (                                      ) 

(ลงชื่อ)                                    ผู้ตรวจรบัเอกสาร 

              (                                    ) 
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ใบรับแจ้งการขุดดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

เลขที.่............./....................... 
                                เจา้พนักงานท้องถิ่นได้รับแจ้งจาก...................................................................................... 
เจ้าของที่ดิน/ผูร้ับมอบอํานาจ  ว่ามีความประสงค์จะทําการขุดดิน/ถมดิน /ลึก/สูง............................เมตร  พ้ืนที่ปาก
บ่อ/ดินถม………………ตารางเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที.่.................................... หรือเอกสารสิทธ์ิ 
ในที่ดินที่มีช่ือเรียกอย่างอื่น.....…………………………….ที่ถนน……………………………………………………..………………………. 
หมู่ที.่...................ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต...................... .......จังหวัด............................................ 
ซึ่งอยู่ในเขตเทศบาลตําบลเขาบายศรี  โดย..........................................................………………...เป็นเจ้าของที่ดิน   
กําหนดแล้วเสร็จ..............วัน  ม.ี......................................................................................เป็นผู้ออกแบบและคํานวณ  
และ.........................................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน   
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆแล้ว 
                    เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจสอบปรากฏว่า 
                       1.    ไม่ถูกต้อง   ใหผู้้แจ้งแก้ไขใหถู้กต้องภายในเจ็ดวัน       นบัแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น   หากไมส่ามารถแก้ไขภายในกําหนดจะเสียสิทธ์ิการนับระยะเวลาที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ที่จะต้องปฏิบัติตามมาตรา 17 วรรคหนึ่ง   โดยมีรายการแก้ไข  ดังนี้………………………………………………………. 
  …………………………................................................................................................................................................... 
……………......................................................................................................................................................................... 
                       2.  ถูกต้อง  ให้ผูแ้จง้เริ่มต้นทําการขุดดิน/ถม ได้ต้ังแต่วันที่...............เดือน......................
พ.ศ……………………....จนถึงวันที่.....................เดือน..................................พ.ศ…………………………………...และได้รับ
ค่าธรรมเนียม…………............บาท  
ค่าใช้จ่าย..............บาท     รวมทั้งสิ้น..........…………...............บาท  (.....................................................................) 
  ออกให้  ณ   วันที่..........เดือน................................................พ.ศ…………………….....                          

 (ลงมือชื่อ)..................................................... 
                                                                                    (......................................................) 
                   นายกเทศมนตรีตําบลเขาบายศรี 
    1.ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆา่ 
    2.ใส่เครื่องหมาย  /  ในช่อง   

(พลิก) 
คําเตือน    ผูข้ดุดิน/ถมดิน   หรือเจ้าของที่ดินมีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
                (1)   ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน 
                (2)   ตามมาตรา  19  มาตรา  20  มาตรา  21  และมาตรา  25 
                (3)   ตามคําสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น/พนักงานเจ้าหน้าที่ 
                (4)   การฝ่าฝืน  (1) –(3)  อาจมีโทษปรับ  โทษจํา  หรือทัง้จําทั้งปรับแล้วแต่กรณี 

 

ด.2
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หนังสือมอบอํานาจ 
(ใช้ในกรณีผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน   ให้บุคคลอื่นยืน่ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 

                                               
 ข้าพเจ้า.......................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่.......................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน.................................... 
หมู่ที.่................ตําบล/แขวง..................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด................................... 
รหัสไปรษณีย์...............................โทรศัพท์................................... 
ขอมอบอํานาจให้นาย............................................................................................................................................. 
อยู่บ้านเลขที่..............................................ตรอก/ซอย............................................ถนน........................................... 
หมู่ที.่.........ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์ ...................เป็นผู้นําส่งใบแจ้งการขดุดิน/ถมดิน  หรือติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยให้ถือว่าการ
กระทําใดๆตามข้อความข้างต้นของนาย.............................................................................เสมือนหนึ่งเป็นการกระทํา
ของข้าพเจ้า 
 
 
                                                         (ลงชื่อ)..............................................ผูม้อบอํานาจ 
                                                                 (............................................) 
 
                                                        (ลงชื่อ)...............................................ผู้รบัมอบอํานาจ 
                                                                 (.............................................) 
                                                                                                           
                                                        (ลงชื่อ)................................................พยาน 
                                                                 (............................................) 
 
                                                        (ลงชื่อ)................................................พยาน                  
                                                                 (............................................) 
 
 
 
 
 
 

ติดอากร 

แสตมป์ 5 บาท 

ด.4
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ด.5 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
                                   
  ข้าพเจ้า.......................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่.....................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน...................................... 
หมู่ที.่...................ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด.................................. 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท.์.............................. 
ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท...................................เลขทะเบียน...................... 
ต้ังแต่วันที่.............เดือน.........................พ.ศ...............ถึง  วันที่.........เดือน.....................พ.ศ.................................... 
เป็นผู้ออกแบบและคํานวณ/ผู้ควบคมุงาน  การขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง..........................................................เมตร  
พ้ืนที่ปากบ่อ/ถมดิน...................ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่.............................................. 
หรือเอกสารสทิธ์ิในที่ดินที่มช่ืีอเรียกอย่างอื่น............................................................................................................... 
ที่ถนน..............................หมู่ที่................ตําบล/แขวง................................................อําเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด..........................ซึ่งอยู่ในเขต............................................................................................................................ 
ให้กับ............................................................................................................................................................................ 
 
 
                                                   (ลงชื่อ)....................................................ผู้ออกแบบและคํานวณ/ผู้ควบคุมงาน 
                                                             (.................................................) 
 
 
                                                  (ลงชื่อ)......................................................ผู้แจ้ง 
                                                             (.................................................) 
 
 
                                                  (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                                                            (...................................................) 
 
 
                                                   (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                                                            (....................................................) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี                วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 -3949-5025               (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

  ผูท้ี่มีความประสงค์จะถมดินจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
1.ผู้ประกอบการเอกชน บุคคลธรรมดาหรอืนิติบุคคล ทีม่ีเอกสารจดทะเบียนประกอบที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
2.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องมีสถานที่ เครื่องมอื เครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์พร้อมที่จะดําเนินการ 
3.ผู้ประกอบการจะเสนอชื่อผู้ควบคุมงาน ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ วุฒิการศึกษาไม่ตํากว่าระดับประกาศนียบัตร 
  วิชาชีพช่างโยธาหรือช่างก่อสร้าง 
4.ผู้ขอรับใบอนุญาต จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการดําเนินการเองทุกเรื่อง และรับผิดชอบออกค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด 
5.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ข้อตกลงเอกสารหรือสัญญาที่ทําไว้เทศบาลตําบลเขาบายศรี   
  ทุกประการ 
 
 

 
 

1.ขอรับคําขออนุญาตจากกองช่าง                                     ส่วนโยธา เทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.นําเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบคําขออนุญาต 
3.นําเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
5.ออกใบอนุญาต 
6.ผู้ย่ืนคําขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม 

งานทีใ่ห้บริการ                     การแจ้งถมดิน

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ         กองช่าง    เทศบาลตาํบลเขาบายศรี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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1.ขั้นตอนในการตรวจสถานสถานที่ถมดิน    จํานวน  1  วัน 
2.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานๆในการพิจารณาใบอนุญาต จํานวน  1  วัน 
3.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่างๆ    จํานวน  2  วัน 
4.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต     จํานวน  1  วัน 
รวมระยะเวลาการพิจารณาอนุญาต รวม 5 วัน 

 

 

 

1.แผนผังบริเวณที่จะทําการถมดิน และแผนผังบริเวณที่แสดงเขตที่ดิน และทีดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการถมดิน        จํานวน  2  ฉบับ 
 2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  จํานวน  2  ฉบับ 
 3.สําเนาหรือหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีแจ้งเปน็นิติบุคคล)   จํานวน  2  ฉบับ 
 4.หนังสือมอบอํานาจ สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 (กรณีการมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน)      จํานวน  2  ฉบับ 
 5.รายการคํานวณ       จํานวน  2  ฉบับ 
 6.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคํานวณการถมดิน พร้อมสําเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) จํานวน 2  ฉบับ 
 7.สําเนาโฉนดที่ดินเลขที่ /น.ส.3 เลขที่ /ส.ค.1 ที่จะทําการถมดินถ่ายสําเนา 
หน้าหลังเท่าฉบับจริง        จํานวน  2  ฉบับ 
 8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน สําเนาบัตรประจําประชาชน สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล ซึ่งแสดวัตถุประสงค์และผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล เจ้าของทีดิ่นที่หน่วยงานท่ีมีอํานาจสําเนาบัตรบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  จํานวน 2  ฉบับ 
 9.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 สาํเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุม(เฉพาะกรณีที่งานลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จํานวน  2  ฉบับ 
 10.เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ      จํานวน  2  ฉบับ 
 
 

ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการถมดิน  ฉบับละ 500  บาท 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส่วนโยธา เทศบาลตําบลเขาบายศรี  โทรศพัท์: 0 3949-5025-7 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี           วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์: 0 -3949-5025                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 
 

(1) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน 150 ตารางเมตร 
(2) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(3) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(4) รั้วกําแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(5) หอถังน้ําที่มีความสูงไม่เกนิ 6 เมตร 
ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกี่ โดยไม่

ต้องยื่น แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคํานวณ เพียงแต่ย่ืน “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขต
ที่ดิน “แปลนพื้นชั้น ล่าง” และที่ต้ังของอาคารโดยสังเขป - กรณีพ้ืนที่ของอาคารไม่เกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลา 
ณ ที่ท่าการ เทศบาลตําบลไม่เกิน 7 วันท่าการ - กรณีพ้ืนทีข่ออาคารเกิน 150 ตารางเมตร เทศบาลส่ง เรื่องให้โยธา
จังหวัดตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 30 วันท่าการ - ทั้งนี้ระยะเวลาด่าเนินการทั้งหมด ไมเ่กิน 45 วันท่า การ  

หมายเหต ุ- กรณปีลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น (นายกองค์การบริหารส่วนตําบล) และต่อมา ประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้า พนักงาน
ท้องถิ่นอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 

 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ                     การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ            กองช่าง  เทศบาลตาํบลเขาบายศร ี 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ
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1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร            กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ตามแบบคําขอ อนุญาตก่อสรา้งอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง  
(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง  
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา คําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

 5.ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 
   

 ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2  วัน 

 

  

          1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   จาํนวน  2  ฉบับ 
        2.สําเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า จํานวน 2  ฉบับ 
     3.กรณีผู้ขอ ไมใ่ช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง     จํานวน 2  ฉบับ        
     4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคํานวณ โครงสร้าง 
อาคาร  จํานวน  2  ฉบับ 
     5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม  
จํานวน  2  ฉบับ 
     6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณโครงสร้าง   
จํานวน  2  ฉบับ  
 

- ค่าใบอนญุาตก่อสร้าง   ฉบับละ   20  บาท                                                                 
- ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คดิตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
- อาคารไม่เกิน 2 ช้ัน สูงไม่เกนิ 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
- อาคารไม่เกิน 3 ช้ัน และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสงูเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
- ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท  
 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศัพท์: 0 3949-5025-7 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 - 3949-5025     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 

การเคลื่อนย้ายอาคาร ให้ย่ืนคําขออนุญาตตามแบบ ข.2  พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข.2 ต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นที่อาคารนั้นต้ังอยู่ เว้นแต่การเคลื่อนย้ายอาคารจากท้องที่ที่ไม่อยู่ภายใต้ข้อบังคับพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ.  2522 ไปยังท้องที่ที่พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใช้บังคับให้ย่ืนคําขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นในท้องที่ที่อาคารนั้นจะย้ายไปต้ังผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบแบบแปลน ตามท่ีระบุไว้ในแบบ ข.1 และ ข.2 จํานวนห้าชุดพร้อมกับคําขอสําหรับการขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคารที่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา 32 เจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะประกาศกําหนดให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารดังกล่าว 
 
 

 
 

1.รับเรื่องขออนุญาต                                          กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ตรวจสอบสถานที่ 
4.ออกใบอนุญาต   

 

 ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2  วัน 

งานทีใ่ห้บริการ                     การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ            กองช่าง เทศบาลตาํบลเขาบายศรี 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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          1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   จาํนวน  2  ฉบับ 
        2. สําเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า จํานวน 2  ฉบับ 
     3. กรณผีู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง     จํานวน 2  ฉบับ        
     4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคํานวณ โครงสร้าง 
อาคาร  จํานวน  2  ฉบับ 
     5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม  
จํานวน  2  ฉบับ 
     6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณโครงสร้าง   
จํานวน  2  ฉบับ 
 
 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  10  บาท 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี โทรศัพท์: 0 - 3949-5025 - 7 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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-80- 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 
 

 
 
 
1.กองช่าง  เทศบาลตําบลเขาบายศรี              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 -3949-5025      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0-3949-5027      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวบ็ไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 
 
 

ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร จะมีอายุตามท่ีกําหนดไว้ในใบอนุญาตเท่านั้น 
ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก่อนใบอนุญาตนั้นสิ้นอาย ุ

ถ้าใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสญูหาย ให้แจ้งความ แล้วนําใบรบัแจ้งความนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอ
ใบแทนใบอนุญาตนั้น 

ถ้าใบอนุญาตใดๆ ชํารุดในสาระสําคัญ ให้นาํใบอนุญาตที่ชํารุดนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอใบ
แทนใบอนญุาตนั้น 

 
 

 
 

1.แจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ โดยย่ืนแบบฟอร์มตามที่                กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี            
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต แต่ในกรณีนี้ผู้ออกแบบอาคารทั้งวิศวกร และสถาปนิก  
ต้องเป็นวุฒิวิศวกร และวุฒิสถาปนิก พร้อมทั้งแจ้งวันเริ่มต้น 
และวันสิ้นสุดการดําเนินการดังกล่าว 
2. ชําระค่าธรรมเนียมเมื่อดําเนินการตาม 1. และ 2. เรียบร้อยแล้ว  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้ง เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้ง 
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง เมื่อเจา้ของอาคารได้รับใบแจ้งแล้วสามารถ 
ดําเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้ 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ                 การต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ         กองช่าง เทศบาลตาํบลเขาบายศรี 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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 ระยะเวลาการพิจารณา  1 วัน 

 

  

 

 1. สําเนาบัตรประชาชน    พร้อมรับรองสําเนา                       จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน    พร้อมรับรองสําเนา                       จํานวน  1  ฉบับ 
 3. สําเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน พร้อมรับรองสําเนา(ถ่ายห้ามย่อ หน้า-หลัง)                  จํานวน  1  ฉบับ 
 4. ใบอนุญาตฉบับจริง***                            จํานวน  1  ฉบับ 
 5. แบบแปลนที่ได้รับอนุญาตจากเทศบาล               จํานวน  1  ฉบับ 

***กรณีผู้ย่ืนขอรับรองเป็นนิติบุคคล ใหแ้นบหนังสือรับรองนิติบุคคล                      จํานวน  1  ฉบับ 

 
 

1.ใบอนุญาตกอ่สร้าง                                                                   ฉบับละ  20  บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง                                                         ฉบับละ  10  บาท 
3.ใบอนุญาตรือ้ถอน                                                           ฉบับละ  10  บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย                                                   ฉบับละ  10 บาท 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง เทศบาลตําบลเขาบายศรี  โทรศัพท์: 0 - 3949-5025-7 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

 

 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

















 
 



          คูม่ือสําหรับบริการประชาชน    หน้า 1
    
งานที่ให้บริการ การขอแจ้งทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) บุคคลท่ีมีช่ือและ 

รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ ผูม้ีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน 
ประสงค์จะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  สอบถามถงึสาเหตุหรือเหตุผลความจําเป็นและ
บันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

2.  เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้ง 
3.  ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผู้แจ้งที่จะทํา
หน้าที่เจ้าบ้าน 
(ระยะเวลาดําเนินการ ข้อ 1-3 ภายใน 15 นาที) 
 

 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้งที่จะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
3.  เอกสารแสดงความเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เช่น หนังสือสัญญาขายที่ดิน (ท.ด. 13) เป็นต้น 

 



        คู่มอืสําหรับบริการประชาชน    หน้า 2
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรอ้งเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรอื เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       คู่มอืสําหรับบริการประชาชน หน้า 3 
    
งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี ที่เป็น
ที่ต้ังของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจา้บ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม 
แบบพิมพ์ที่กําหนด 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

2.  ตรวจสอบหลักฐานของผูแ้จ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน  
(กรณีเขตสํานกัทะเบียนท้องถิ่น 7 วัน กรณสีํานัก
ทะเบียนอําเภอ 30 วัน) 
4.  กําหนดบ้านเลขที่และเลขรหัสประจําบ้านตามแบบ
พิมพ์ที่กําหนด 
5.  จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเปน็หลักฐาน (ระยะเวลา
ดําเนินการ 10 นาที) 
6.  กรณีบ้านปลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
ให้กําหนดบ้านเลขที่และจัดทาํเป็น  
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 



          คูม่ือสําหรับบริการประชาชน หน้า 4 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เช่น โฉนดที่ดิน เป็นต้น 

4.  เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
5.  หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน) 
6.  แผนที่บริเวณบ้านพอสังเขป 
7.  รูปถ่ายบ้าน 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรอ้งเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรอื เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



         คูม่ือสําหรับบริการประชาชน หน้า 5 
    
งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน (กรณีทะเบยีนบ้านชั่วคราว) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี ที่เป็น
ที่ต้ังของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจา้บ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งตาม 
แบบพิมพ์ที่กําหนด 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

2.  ตรวจสอบหลักฐานของผูแ้จ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน  
(กรณีเขตสํานกัทะเบียนท้องถิ่น 7 วัน กรณสีํานัก
ทะเบียนอําเภอ 30 วัน) 
4.  เมื่อตรวจสอบบ้านที่ปลูกสร้างพบว่าไม่ถูกต้อง 
ตามกฎหมายให้กําหนดบ้านเลขที่และจัดทําเป็น 
“ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
5.  จัดทําทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน และมอบให้ผู้แจ้งเปน็หลักฐาน (ระยะเวลา
ดําเนินการ 10 นาที) 
 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
 
 



        คู่มอืสําหรับบริการประชาชน หน้า 6 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  สําเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เช่น โฉนดที่ดิน เป็นต้น 

4.  เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
5.  หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน) 
6.  แผนที่บริเวณบ้านพอสังเขป 
7.  รูปถ่ายบ้าน 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรอ้งเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรอื เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       คู่มอืสําหรับบริการประชาชน หน้า 7 
    
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย กรณีมีผูแ้จง้  

(ระเบียบฯ ข้อ 34 และข้อ 35) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี ที่เป็น
ที่ต้ังของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้อบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทําลาย (ดําเนินการแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ 
ที่ได้มีการรื้อบ้าน) 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  ตรวจสอบหลักฐานของผูแ้จ้ง (เวลา 5 นาที) 
3.  ตรวจสอบว่าได้มีการรื้อบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 
4.  ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียนบ้าน           
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหมายเหตุ           
การจําหน่ายไว้ 
5.  ดําเนินการแจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
ตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งย้ายที่อยู่  
(ขั้นตอนที่ 3-5 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 10 นาที) 
 

 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการ
ขอรับบริการและการตรวจสภาพบ้าน) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน 
 
 
 
 
 



     คู่มอืสําหรับบริการประชาชน หน้า 8 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  หนังสือมอบหมาย (กรณมีอบหมาย) 
4.  บัตรประจาํตัวประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรอ้งเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรอื เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มอืสําหรับบริการประชาชน หน้า 9 
    
งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง                 

หรือบ้านเลขทีซ่้ํากัน (ระเบียบฯ ข้อ 36 และข้อ 39) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี ที่เป็น
ที่ต้ังของบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจา้บ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งตามแบบพิมพ์ที่กําหนด สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  ตรวจสอบหลักฐานของผูแ้จ้ง (ขั้นตอนที่ 1-2 
ระยะเวลา 15 นาที) 
3.  กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
สถานที่บ้าน 
4.  กรณีบ้านเลขทีซ่้ําก้น ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้าน
หลังใดปลูกสรา้งก่อน ให้นายทะเบียนจําหน่ายทะเบียน
บ้าน สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บ้านเลขที่ทีซ่้ํา
กันพร้อมทั้งหมายเหตุการณ์จําหน่ายไว้ (ระยะเวลา
ดําเนินการ 7 วัน) 
 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการตรวจสอบพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม การตรวจบ้านเลขที่ทีซ่้ํากัน เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  บัตรประจาํตัวประชาชนผู้มอบอํานาจ , บัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบอํานาจ และหนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ) 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรอ้งเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรอื เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     คู่มอืสําหรับบริการประชาชน หน้า 11 
    
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) อาคารที่มีเลขที่ รวมถึงสถานพยาบาล 

ท้องที่ที่เกิด (ระเบียบฯ ข้อ 52 และข้อ 54) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี       
ที่เด็กเกิด 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ 1.  กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากบิดา 
                    มารดา หรือเจ้าบ้าน 
               2.  กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1 สําหรับคนซึ่งมีสญัชาติ
ไทย ท.ร.3 สําหรับบุตรของคนไทยซึ่งไม่มสีญัชาติไทย 
หรือ ท.ร.031 สําหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง) 
4.  เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่เด็กเกิด (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แลว้แต่กรณี) 
หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.38ก) กรณีบุตรของคนต่าง
ด้าวหลบหนีเข้าเมือง 
5.  มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนใหผู้้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-5 ระยะเวลาดําเนินการ 
15 นาท)ี 
 

 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา 
2.  สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพิ่มช่ือเด็กที่เกิด 
4.  หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
5.  หนังสือมอบหมาย 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 

การรับเรื่องรอ้งเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง 
โทร 1548 หรอื เว็บไซต์ http:/www.bora.dopa.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน,นอกบ้าน) ณ สํานักทะเบยีนแห่งท้องที่อ่ืน 

(ระเบียบฯ ข้อ 56/1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี       
ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กที่เกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก
บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ืออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผูแ้จ้งให้ทราบขอ้เท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการเกิด ณ สํานักทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด 
ประวัติของเด็กที่เกิดและสถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและ
บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
4.  สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กที่แจ้ง
เกิดและบิดา มารดา 
5.  เมื่อเห็นว่าเด็กที่เกิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้ง
การเกิดและมภูีมิลําเนาอาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ ให้
ออกสูติบัตร (ท.ร.1 หรือ ท.ร.3 แล้วแต่กรณี) 
6.  เพิ่มช่ือเด็กที่เกิดในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แลว้แต่กรณี) 
7.  มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนใหผู้้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-7 ระยะเวลาดําเนินการ 
15 นาท)ี 
 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 14 
 
ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอบ
รับบริการ และการสอบสวนพยานบุคคล) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา 
2.  สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กที่เกิด 
3.  หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิดหรือผลการตรวจ
สารพันธ์ุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันทีม่ีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดา มารดาของเด็กที่เกิดอย่างใดอย่างหนึ่ง 
4.  หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี       
ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กที่เกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นกําหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ 1)  บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
                    2)  ผูท้ี่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ที่
บุคคลนั้นเกิด ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการ
เกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์
จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่ง
แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่
เกิดและสําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขต
ท้องที่สํานักทะเบียนที่แจ้งเกิด 
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคน
ที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
4.  เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี  นับ
แต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดให้แจ้ง    (15 
วันหรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี) 
5.  ออกใบรับแจ้ง (ท .ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ขั้นตอนที่ 1-5 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุ ต้ังแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้
รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอ
ท้องที่ภายใน 60 วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด 
เพื่อพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ โดยให้สรุป
ความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้ง
การเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถ
ยืนยันสถานะ การเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกิด 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

7.  นายอําเภอพิจารณาภายใน 30 วัน  
8.  ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่า
บุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและ
เป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2)
ให้แก่ผู้แจ้ง 

 

9.  เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือทะเบียน
บ้านกลาง ท.ร.14 แล้วแต่กรณี (ระยะเวลาดําเนินการ
ทั้งหมด 90 วัน) 

 

10.  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิด
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวั ติ  
(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้
เลขที่บ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจาํตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
3.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
4.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
5.  หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
6.  หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด (ท้องที่อ่ืน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กที่เกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นกําหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ 1)  บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
                    2)  ผูท้ี่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  กรณีนายทะเบียนที่รับแจ้งมิใช่นายทะเบียนแห่งที่ที่
บุคคลนั้นเกิด ให้นายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการ
เกิด (ท.ร.1/1) หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์
จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่ง
แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดาหรือมารดาของบุคคลที่
เกิดและสําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง ของที่เกิดซึ่งต้องเป็นทะเบียนในเขต
ท้องที่สํานักทะเบียนที่แจ้งเกิด 
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของคน
ที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
4.  เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 1 ปี นับ
แต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดให้แจ้ง (15 วัน
หรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี) 
5.  ออกใบรับแจ้ง (ท .ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ขั้นตอนที่ 1-5 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ

6.  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุต้ังแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยัง
นายอําเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานการณ์เกิดและ
สัญชาติ โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทยหรือไม่ สามารถยืนยันสถานะ 
การเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกิด 

สํานัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น
เทศบาลตําบล
เขาบายศรี 

7.  นายอําเภอพิจารณาภายใน 30 วัน  
8.  ถ้าผลพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติปรากฏว่าบุคคลท่ีแจ้งการเกิดเป็นผู้ที่ เกิดใน
ราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2)ให้แก่ผู้แจ้ง 

 

9.  เพิ่มช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 หรือทะเบียนบ้านกลาง ท.ร.14 แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการทั้งหมด 90 วัน) 

 

10.  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติ
ไทยหรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้นายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติ    (ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสญัชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกําหนดให้  ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผูเ้กิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจาํตัว หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
3.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
4.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
5.  หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
6.  หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
7.  ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ (กรณีแจ้งเกิดต่างสํานักทะเบียนและไม่มีหนังสอืรับรองการเกิด   
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง) 

(ระเบียบฯ ข้อ 59) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
(กรณีที่มหีน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ต้ังอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  เด็กที่จะแจ้งเกิด ต้องมีอายุตํ่ากว่า 7 ปี 
2.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้                     
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ที่ขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา 
4.  ออกใบรับแจ้ง (ท .ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ขั้นตอนที่ 1-4 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
5.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน  พร้อมเสนอ
ความเห็นไปยังนายอําเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในรา
อาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติ
ไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติ
ของเด็ก 
6.  นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบภายใน 30 วัน 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
7.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าที่ทราบ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

8.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา 
และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

9.  เพิ่ม ช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร .14 หรือ  
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี (ระยะเวลา
ดําเนินการ 90 วัน) 

 

10.  กรณีนายอําเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้ง การ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ         (ท.ร.38 ก) 
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้     เลขที่บ้านของ
สถานสงเคราะห์ 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.  บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
4.  หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
5.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
6.  หลักฐานอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด (เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง

ซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียน
ตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก) (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
(กรณีที่มหีน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เด็ก
ต้ังอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  เด็กที่จะแจ้งเกิด ต้องมีอายุตํ่ากว่า 18 ปี 
2.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย                     
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลบายศรี 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมีรายการบุคคลของเด็ก
ที่ขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดา มารดา 
4.  ออกใบรับแจ้ง (ท .ร .100) ให้กับผู้แจ้งการเกิด 
(ขั้นตอนที่ 1-4 ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
5.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยาน
บุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยัง
นายอําเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด
โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจ้ง
การเกิดเป็นผู้เกิดใน   ราอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
หรือไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก 
6.  นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ
ภายใน 30 วัน 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
7.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าที่ทราบ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

8.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออก 
สูติบัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

9.  เพิ่ม ช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร .14 หรือ  
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี  

 

10.  กรณีนายอําเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.38 ก) 
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่ บ้านของ  
สถานสงเคราะห์ 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.  หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
4.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
5.  หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
6.  หลักฐานอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง    

เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
1. สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(กรณีที่มีหน่วยงานของกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กนั้นไว้ต้ังอยู่) 
2. สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(กรณีที่มีหน่วยงานที่ อุปการะหรือสงเคราะห์เด็ก
ต้ังอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ 
1.  กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาและความ
มั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 
2.  เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐ
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหนา้
หน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย                
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

2.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวน
พยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน  พร้อมเสนอ
ความเห็นไปยังนายอําเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน  
ราอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสัญชาติไทย หรือไม่ได้
สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก (ระยะเวลาดําเนินการ 60 วัน) 
3.  นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียน
ทราบ (ระยะเวลาพิจารณา 30 วัน) 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4.  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา และ 
มารดาเท่าที่ทราบ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

5.  ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทยให้ออก 
สูติบัตร ท.ร. 3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดา และ มารดา เท่าที่ทราบ 

 

6.  เพิ่ม ช่ือเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท .ร .14 หรือ  
ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี  

 

7.  กรณีนายอําเภอแจ้งการพิจารณาว่าเด็กที่แจ้งการ
เกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กได้ 
ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท .ร.38 ก)  
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่ บ้านของ  
สถานสงเคราะห์ 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน 
(หมายเหตุ : ดําเนินการโดยใช้กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 ซึ่งกําหนดให้ใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ที่ที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัวเด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
3.  บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจ หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก (ถ้ามี) 
4.  หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที่รับตัวเด็กไว้ 
5.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
6.  หลักฐานอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเด็กทั้งพยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2534 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
1.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
แห่งที่ผู้นั้นเกิด 
2.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่ผู้ร้องมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
3.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
แห่งท้องที่ที่มภูีมิลําเนาอยู่ปัจจุบัน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่  ผู้ร้อง หรอืผู้ได้รับมอบอํานาจ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของพยานเอกสารและความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

2.  สอบสวนผู้ย่ืนคําขอให้ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับ
บิดามารดา สัญชาติของบิดา มารดา สถานที่ เกิด 
จํานวนพี่น้องร่วมบิดา มารดา และที่อยู่ปัจจุบัน 
3.  สอบสวนบิดา มารดา ผู้ให้กําเนิดหรือผู้ปกครองที่
อุปการะเลี้ยงดูของผู้ขอหนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) 
และพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือเพื่อให้การรับรองเรื่อง
สถานที่ เกิด และประวัติความเป็นมาของบิดาและ
มารดาผู้ให้กําเนิด 
4.  ในกรณีผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดมีถิ่นที่เกิดในเขต
พ้ื น ที่ สํ า นั ก ท ะ เ บี ย น อื่ น แ ล ะ ผู้ ข อ ไ ม่ อ า จ นํ า
พยานหลักฐาน หรือพยานบุคคลมาให้นายทะเบียนที่
รับคําขอสอบสวนได้ ให้นายทะเบียนที่รับคําขอส่ง
ประเด็นไปให้นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นที่ เกี่ ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
5 .   ตรวจสอบหลักฐานและพยานบุคคล  เสนอ  
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

6.  นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
3.  สําเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก, ท.ร.38 ข เป็นต้น 
4.  หลักฐานทีแ่สดงว่าเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรไทย (ถา้มี) เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน (การขึ้น
ทะเบียนทหาร) ใบสําคญัถิ่นที่อยู่ หรือ ใบสาํคัญประจําตัวคนต่างด้าว เป็นต้น 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 32 
    
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องที่ ตายในบ้านหรือตายนอกบ้าน) 

(ระเบียบฯ ข้อ 61 , ข้อ 63) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่  (1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้
พบศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง 
เผา หรือทําลาย และสถานที่จัดการศพ เพื่อลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร 
3.  ออกมรณบัตร (ท.ร.4) 
4.  จําหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับคําว่า “ตาย” 
สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 

 

5.  มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-5 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 
15 นาที) 

 

 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , การ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจาํตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 (กรณีคนตายในสถานพยาบาล) 
4.  ใบแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหนา้ (กรณีแจ้งต่อกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
5.  รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตํารวจหรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดย       
ไม่ทราบสาเหตุ) 
6.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีช่ือและรายการบุคคล (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การแจ้งการตาย (กรณีคนตายในท้องที่สํานกัทะเบียนอื่น)  

(ระเบียบฯ ข้อ 64/1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
(กรณีที่ศพอยู่ หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง 
เผา หรือทําลาย) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
จากบุคคลดังกล่าว 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร 
3.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่สํานักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบ
ศพ ประวัติ และภูมิลําเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่  
จัดการศพ  
4.  ออกมรณบัตร ท.ร.4   
5.  ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของสํานักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมี ช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางสํานัก
ทะเบียนอื่นให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่ 2     ไป
ยังสํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการจําหน่าย
รายการบุคคล 

 

6.  มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการ
แจ้ง คืนให้ผู้แจ้ง (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
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ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ,  
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจาํตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีช่ือคนตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
5.  ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ทีส่ามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
6.  พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินกําหนด และกรณีการรับแจ้งการตายเกินกําหนด   

สํานักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
1.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี ที่
ตาย 
2.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี   
ที่ศพอยู่ หรือมกีารจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา 
หรือทําลาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
2.  ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร 
3.  เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจ้งการตายภายใน 1 ปี
นับแต่วันถัดจากวันที่ตาย) 
4.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และ
สถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณะบัตร 
5.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่
ไม่แจ้งการตายที่สํานักทะเบียนท้องที่ที่การตายหรือพบ
ศพ ประวัติ และภูมิลําเนาของคนตายความสัมพันธ์ระ
ห่างผู้แจ้งกับคนตาย การจัดการศพ และสถานที่  
จัดการศพ (กรณีแจ้งสํานักทะเบียนอื่น) 
6.  เปรียบเทียบปรับ (กรณีแจ้งการตายภายใน 1 ปีนับ
แต่วันถัดจากวันที่ตาย) 

 

7.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งรู้เห็นการตาย  
8.  ออกมรณบัตร ท.ร.4 โดยระบุข้อความซ้ายมือว่า 
“เกินกําหนด” 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
9.  ถ้าคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้าน
กลางของสํานักทะเบียนที่แจ้งการตาย ให้นายทะเบียน
จําหน่ายรายการบุคคลของคนตายในทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร แต่ถ้าคน
ตายมี ช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนกลางสํานัก
ทะเบียนอื่นให้นายทะเบียนส่งมรณบัตร ตอนที่ 2     ไป
ยังสํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการจําหน่าย
รายการบุคคล 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

1 0 .   มอบม รณบั ต ร  ตอนที่  1  และหลั ก ฐ าน
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง (ขั้นตอนที่ 1-9 ระยะเวลา
ดําเนินการ 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจาํตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีช่ือคนตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 ของสถานพยาบาล ที่คนตายเข้ารับการรักษาก่อนตาย หรือ 
5  ผลตรวจสอบพันธุกรรม (DNA) ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของคนตาย 
6.  พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) (ระเบียบฯ ข้อ 65) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี    
(ท้องที่ที่ตาย) 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่  (1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
                            ให้ผูพ้บศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ
สถานที่ เกิดเหตุลักษณะทางกายภาพของคนตาย 
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 
3.  สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง 
เผา หรือทําลาย และสถานที่จัดการศพ เพื่อลงรายการ
ในใบรับแจ้งการตาย 
4.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงสาเหตุที่ไม่แจ้งการตาย
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ตายหรือพบศพ และ
การจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผา หรือทําลาย และ
สถานที่จัดการศพเพื่อลงรายการในมรณบัตร 
5.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า ให้
ผู้แจ้ง โดยรอการออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่าคน
ตายเป็นใคร จึงจะออกมรณบัตรได้ (ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้
ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที 
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ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     การ
รอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , 
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณมีีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ) (ระเบียบฯ ขอ้ 66) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี    
(ท้องที่ที่ตาย) 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่  (1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
                             ใหผู้พ้บศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ทําให้เชื่อว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
3.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า ไว้
เป็นหลักฐาน 
4.  กรณีบุคคลที่เชื่อว่าตายมีช่ือในทะเบียนบ้านของ
สํานักทะเบียน ให้จําหน่ายรายการในทะเบียนบ้านและ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ตามแบบ ท.ร. 97 โดย
หมายเหตุด้วยข้อความว่า “รับแจ้งการตายไว้แต่  
ไม่พบศพ” (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
5.  กรณีคนตายมีช่ือในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียน
อ่ืนให้นายทะเบียนแจ้งเป็นหนังสือไปยังสํานักทะเบียน
นั้น เพื่อดําเนินการจําหน่ายรายการบุคคลเช่นเดียวกัน 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา  การรอ
รับบริการ 
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง , 
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งตาย (กรณมีีเหตุอันควรสงสัยว่าจะตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือ

ตายโดยผิดธรรมชาติ) (ระเบียบฯ ข้อ 68) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี    
(ท้องที่ที่ตาย) 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่  (1)  เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน       
                             ใหผู้พ้บศพเป็นผู้แจ้ง 
                       (2)  บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบมูลเหตุที่ทําให้เชื่อว่ามีการ
ตายของบุคคลและความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับผู้ตาย 
3.  ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร. 4 ตอนหน้า ไว้
เป็นหลักฐาน 
4.  ทําหนังสือแจ้งพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคติดต่ออันตราย หรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือ
ตํารวจ เพื่อดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ 
5.  เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพ
จากพนักงานที่เกี่ยวข้องแล้ว จึงออกมรณบัตรให้ผู้แจ้ง 
6.  จําหน่ายรายการคนตายในสําเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านและฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน หลังจากที่ได้รับแจ้งจากพนักงานชันสูตรศพที่เกี่ยวข้อง (หมายเหตุ : ไม่นบัรวม
ระยะเวลาที่ต้องหารือข้อกฎหมาย) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  สําเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือคนตาย (ถ้าม)ี 
3.  หลักฐานอืน่ที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ข้อ 69) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี     
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพลงใน  
มรณบัตร (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลา     การ
รอรับบริการ 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล , พยานแวดล้อม , การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ,  
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  ใบมรณบัตร 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี     
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนบัแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 สําหรับ  
ผู้ย้ายที่มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.7 สําหรับผู้ย้ายที่มีช่ือและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 
3.  จําหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า 
“ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
4.  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ผู้แจ้ง  
(ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
3.  บัตรประจาํตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้าม)ี 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้าอยู่ในบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 89) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
    
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3943-7290 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3943-7098  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนบัแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
3.  เพิ่มช่ือบุคคลท่ีแจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
4.  มอบทะเบยีนบ้นคืนให้ผูแ้จ้ง 
(ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหต ุ: นับตั้งแต่ได้รบัเอกสารครบถว้น และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
3.  บัตรประจาํตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้าม)ี 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
5.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้รับมาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรอืสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 49 
    
งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน  

(ระเบียบฯ ข้อ 84) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนบัแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้า 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง
รวมทั้งการแจ้งความยินยอมของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 สําหรับ  
ผู้แจ้งย้ายที่มี ช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน  
ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 สําหรับผู้แจ้งย้ายที่มีช่ือและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.13) ทั้งรายการ ย้ายออก
และรายการย้ายเข้า 
3.  จําหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
คําว่า “ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
4.  เพิ่มช่ือบุคคลที่แจ้งย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
(ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
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ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหต ุ: นับตั้งแต่ได้รบัเอกสารครบถว้น และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง และเจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้า 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
3.  บัตรประจาํตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้าม)ี 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก และฉบับที่จะแจ้งย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ ผูย้้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้ประสงค์จะย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
ตามแบบพิมพ์ที่กําหนด 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  เรียกสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ประสงค์
จะแจ้งย้ายเข้าพร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือของเจ้าบ้าน 
3.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
4.  เพิ่มช่ือผู้ ย้ายที่อยู่ลงในทะเบียนบ้านของสํานัก
ทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งเพิ่ม
ช่ือลงในสํานักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรบับรกิารประชาชน หน้า 52 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1.  ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) 
2.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง) 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 
4.  สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าบ้าน พร้อมคํายินยอมเป็นหนังสือ (กรณีไม่มาแสดงตน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (ระเบียบฯ ข้อ 87) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2.  ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 15 วันนบัแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 
 

2.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) โดยให้
หมายเหตุในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ในช่องย้ายไปที่ ว่า  
“ไปต่างประเทศ” 
3.  จําหน่ายรายการคนที่ย้ายที่อยู่ในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายออก โดยประทับ
คํ า ว่ า  “ ย้ าย” สีน้ํ า เ งิ น ไ ว้หน้ า รายการ บุคคลที่  
ไปต่างประเทศ 
4.  เพิ่มช่ือบุคคลที่ไปต่างประเทศในทะเบียนบ้าน
ช่ัวคราวของสํานักทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านตาม (3) ว่า “ทะเบียนบ้านชั่วคราว
ลําดับที่...” 
5.  สํานักทะเบียนเก็บใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ไ ว้เป็น
หลักฐาน 
(ขั้นตอนที่ 1-5 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 

 

 

ระยะเวลา 
1  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 54 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนไปต่างประเทศมีช่ืออยู่ 
4.  หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่า     

อยู่ที่ใด (ระเบยีบฯ ข้อ 81) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  ผูแ้จ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2.  ดําเนินการแจ้งการย้ายภายใน 30 วันนบัแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  สอบสวนผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่จะแจ้งย้าย
ออกได้ออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกินกว่า 180 วัน และไม่
ทราบว่าบุคคลนั้นไปอยู่ที่ใด 
3.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ จําหน่ายรายการ
คนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน 
โดยให้หมายเหตุว่า “ย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลางลําดับที่
...” 
4.  เพิ่มช่ือบุคคลเข้าทะเบียนบ้านกลางของสํานัก
ทะเบียน 
(ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 56 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน) 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนออกไปจากบ้านมีช่ืออยู่ 
4.  หลักฐานอืน่ที่เกี่ยวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น สําเนาบัตรประจําตัว 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ ข้อ 85) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่  
1.  ผูข้อย้าย ซึง่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 
2.  บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผูม้ช่ืีอในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
3.  ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งยา้ยออกได้ด้วยตนเอง 
เนื่องจากเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจําเป็นอื่น) 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขอแจ้งย้าย
เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลาง 
3.  ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
4.  จําหน่ายรายการในทะเบียนบ้านกลางของสํานัก
ทะเบียน 
5.  เพิ่มช่ือผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า (กรณีบ้านที่ย้ายเข้าอยู่ใน
เขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 

 

6.  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้ผู้แจ้ง (กรณีย้ายออกเพื่อ
ไปเข้าบ้านที่อยู่เขตท้องที่สํานักทะเบียนอื่น 
(ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน) 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนนิการการสอบสวนพยานบุคคล, พยาน
แวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจาํตัวผู้ขอย้ายซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง 
3.  หลักฐานอืน่ที่เกี่ยวกับตัวบุคคลผู้ขอย้าย (กรณีไมม่ีบัตรประจําตัวประชาชน) 
4.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
5.  บัตรประจาํตัวของเจ้าบ้านที่อนุญาตใหย้้ายเข้า 
6.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม (ระเบียบฯ ขอ้ 83) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจา้บ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่คืน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานผู้แจ้ง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2 .   แก้ไขรายการในใบแจ้ งการย้ ายที่ อยู่ ในช่อง 
“ไปอยู่ที่” โดยระบุคําว่า “กลับที่เดิม” 
3.  เพิ่มช่ือผู้ขอย้ายในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ขั้นตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ไดร้ับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 60 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังเดิม) 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
3.  บัตรประจาํตัวของผู้ย้ายที่อยู่ 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ย้ายมีช่ือครั้งสุดท้ายก่อนย้ายออก 
5.  ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากใบแจง้ย้ายออก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบ

แจ้งย้ายที่อยู่สญูหายหรือชํารุด
ก่อนแจ้ง   ย้ายเข้า (ระเบียบฯ 
ข้อ 91) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขบายศรี 
  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี       (ที่ออกใบแจ้งย้ายออก)
โทรศัพท์  :  0-3949-5026 
โทรสาร   :  0-3949-5027
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลทีล่งชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สญูหาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง พร้อมทั้ง
ตรวจสอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่สํานักทะเบียนเก็บรักษาไว้
และรายการในทะเบียนบ้านว่ายังไม่ได้แจ้งย้ายเข้าที่ใดจริงหรือไม่ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบล  
เขาบายศรี 
 
 2.  กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้งการย้ายที่อยู่

ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอําเภอหรือ     นายทะเบียนท้องถิ่นตาม
แบบ ท.ร.15 แต่ถ้าเป็นกรณีชํารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งการย้ายที่อยู่
คืนจากผู้แจ้ง 
3.  กรณีใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
โดยในการลงรายการให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่ใหม่ เว้นแต่วันเดือนปีที่ย้ายออกให้ระบุวันที่ย้ายออกตาม
ความเป็นจริง (ตามรายการเดิม) และให้หมายเหตุ “ใบแทนใบ
แจ้งการย้ายที่อยู่”  
(ขั้นตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
2.  กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
การหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวผู้แจ้ง 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
3.  บัตรประจาํตัวของผู้ย้ายที่อยู่คนอื่น ๆ ที่มีช่ือเป็นผู้ย้ายออกในใบแจง้ย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหายหรือชํารุด 
กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 93) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร   

พ.ศ. 2499 โดยจะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499 
2.  ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  
ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา และ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมให้เพิ่ม
ช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ 
หรือผู้ อํานวยการเขตพิจารณา (ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้
ระยะเวลา 20 วัน) 

 

5.  กรณีนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เพิ่ม ช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน  (ท .ร .14) 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า
“คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลา 10 วัน) 

 

6 .   มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
7.  กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้  
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า  ไม่
ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
(ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทีม่ีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
4.  เอกสารทีร่าชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลกัฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 94) กรณีขอเพิ่มช่ือโดยใช้สูติบัตร                   

ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจําตัวประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารสูติบัตร, ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
และทะเบียนบ้านแบบเดิม)  

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  
ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  กรณีใช้หลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้สอบถามไป
ยังสํานักทะเบียนที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ดังกล่าวว่า
บุคคลที่ขอเพิ่มช่ือ เคยมีช่ือและรายการบุคคลอยู่ในเขต
สํานักทะเบียนที่แจ้งย้ายออกจริงหรือไม่  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงว่า บุคคลที่ขอเพิ่มช่ือเป็นคนเดียวกัน
กับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสาร  
ที่นํามาแสดง เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้องให้
นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็น บุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้  
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ 
5 .   มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียน ที่ขอ
เพิ่มช่ือหรือบ้านเลขที่ตามทะเบียนบ้านฉบับเดิม   ที่ใช้
เป็นหลักฐานในการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านกลาง 
และหากผู้ร้องมีความประสงค์จะย้ายไปอยู่ที่ใด ให้
ดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการแจ้งการย้ายที่อยู่ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

7.  กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้  
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า  
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ สูติบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม ตามแต่กรณี 
4.  เอกสารทีร่าชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลกัฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 95 กรณคีนสญัชาติไทยเดินทางกลับจาก

ต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไมม่ี
หลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(ท้องที่ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  
ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  ทําเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
แห่งท้องที่ที่เดินทางเข้ามาในประเทศเพื่อขอพิสูจน์
สัญชาติ 
4.  หากได้รับหนังสือตอบจากสํานักงานตรวจคนเข้า
เมืองว่าผู้ร้องเป็นคนสัญชาติไทย ให้สอบสวนผู้ร้อง  
เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
5.  กรณีนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เพิ่ม ช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน  (ท .ร .14) 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า
“คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือ
ช่ือและวันเดือนปีกํากับไว้  
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนสําหรับบุคคลที่มี
อายุต้ังแต่ 7 ปี 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

7.  กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้  
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า  
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด 
เป็นต้น 
4.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 96 กรณคีนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ

โดยมีหลักฐานการเกิด) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(ท้องที่ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ย่ืน) 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามาแสดง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขา

บายศรี 
 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า   ผู้ร้องมี
ช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของ
ผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสอนเจ้าบ้าน) 
4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้อง ให้          นาย
ทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน       (ท.ร.14) 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 โดย
หมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้อง
ที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีกํากับไว้  

 

5.  บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไว้
ด้านหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 

 

6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตร
ประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ 7 ปี 
(ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน) 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกให้โดยสถานทูต
ไทยหรือสถานกงสุลไทยในตา่งประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลน้ันเกิด 
ซึ่งได้แปลและรับรองคําแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการ
สัญชาติของบิดา มารดา จะต้องเพิ่มหลักฐานทะเบียนบ้านของบิดา มารดา ที่ปรากฏรายการสัญชาติไทย เพื่อ
ยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือ 
4.  หนังสือเดนิทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 96/1) กรณีคนสัญชาติไทย

เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of 
Identity) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(ท้องที่ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา  08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามาแสดง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมี
ช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทยให้ทําเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่
ผู้ขอเพิ่มช่ือนํามาแสดงไปยังส่วนราชการที่ออกเอกสาร
ดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องให้
สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือในประเด็น
เรื่องชื่อตัว ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ภูมิลําเนาที่
อยู่อาศัยในประเทศไทยก่อนไปต่างประเทศ การใช้สิทธิ
ลงคะแนนเลือกต้ัง รายการของบิดา มารดา (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) กําหนดให้
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 โดยหมาย
เหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...
ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี
กํากับไว้  
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
5.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ช่ือมีอายุต้ังแต่ 7 ปี (ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน) 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

6.  กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือไม่มีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็น  
ผู้มีสัญชาติไทยหรือกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่
ออกเอกสารว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง หรือไม่
สามารถตรวจสอบได้ ให้นายทะเบียนทําหนังสือส่งตัว  
ผู้ขอเพิ่มช่ือให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อพิสูจน์
สัญชาติและดําเนินการตามระเบียบข้อ 95 (ไม่นับรวม
ระยะเวลาในการพิสูจน์สัญชาติ) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทีม่ีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัว (Certificate of identity) 
4.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ ขอ

เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
(ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครองของ 
ผู้ขอเพิ่มช่ือ) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง รวมถึงคุณสมบัติพร้อมที่อยู่ตามทะเบียนของผู้รับ
มอบอํานาจว่าเป็นบุคคลที่มีภูมิลําเนาในเขตสํานัก
ทะเบียนที่ย่ืนคําร้องหรือไม่ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอ
เพิ่มช่ือมีภูมิลําเนาอยู่ 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  
ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคล
ของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิ่มชื่อรวมทั้งความ
จําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
4.   เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้บันทึกการอนุญาตไว้
ด้านหลังของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่
กรณีและกําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้เป็นบุคคล
ประเภท 5 

 

5.  เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านชั่วคราว  
(ท.ร.14) สําหรับบุคคลเดินทางไปต่างประเทศของ
สํานักทะเบียน พร้อมทั้งหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้  
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํา กับไว้ 
(ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน)  
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของผู้รับมอบอํานาจ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐบาลต่างประเทศ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
4.  หนังสือมอบอํานาจของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผูท้ี่ประสงค์ขอมรีายการ
บุคคลในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลนุิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณ ีซึง่ควรดําเนินการผ่านสถานทูต หรือ
สถานกงสุลไทย 
5.  เอกสารทีร่าชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลกัฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
6.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 97) กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือ

ในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
(ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  

ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่ม
ช่ือในทะเบียนบ้าน (ไม่นับรวมระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ 
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5 .   กรณี น ายทะ เบี ยนอนุญาตตามคํ า ร้ อ ง  ให้  
นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน  
(ท.ร.14) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้  
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้  
(นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ช่ือมีอายุต้ังแต่ 7 ปี  

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

7.  กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้  
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า  
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารทีร่าชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลกัฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
4.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 98) กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความ

อุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน ที่อยู่นอกประกาศ
กระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  

ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่ม
ช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ 
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5.  กรณีนายอําเภอ อนุญาตตามคําร้อง ให้          นาย
ทะเบียนเพิ่ ม ช่ือ บุคคลดังกล่ าวในทะเบียนบ้ าน  
(ท.ร.14) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้  
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้  
(นายอําเภอพิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

 
 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 78 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพิ่ม
ช่ือมีอายุต้ังแต่ 7 ปี  

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

7.  กรณีนายอําเภอไม่อนุญาตตามคําร้อง ให้สอบสวน  
ผู้ร้องว่าประสงค์จะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้  
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 แต่ถ้า  
ไม่ประสงค์ ให้แจ้งคําสั่งดังกล่าวเป็นหนังสือให้ผู้ร้อง
ทราบ (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด 30 วัน) 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ (ถ้ามี) 
4.  หลักฐานทีเ่กี่ยวข้องกับตัวเด็กที่ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 79 
    
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 99) กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือ

จําหน่าย” ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตาย
ผิดคนหรือสําคญัผิดในข้อเทจ็จริงขอเพิ่มช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่บุคคลนั้นมีช่ือในทะเบียนบ้านก่อนถูกจําหน่าย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  
ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและสาเหตุที่มีการแจ้ง
ตาย หรือขอจําหน่ายรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ 
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5.  เมื่อนายอําเภอ พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้รายงานสํานัก
ทะเบียนกลางเป็นการเฉพาะราย เพื่อแก้ไขฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรก่อน เมื่อได้รับแจ้งจากสํานักทะเบียนกลางจึง
ดําเนินการปรับปรุงสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
โดยหมายเหตุ ในช่องบันทึกแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ ว่า 
“บุคคลลําดับท่ี...ยกเลิกการตายหรือการจําหน่ายตาย...ตามคํา
ร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีกํากับไว้  
(นายอําเภอพิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

  
  



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 80 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  กรณีการจําหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐาน
มรณบัตร ให้นายทะเบียนดําเนินการยกเลิกมรณบัตร
ตามระเบียบกําหนดไว้ 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ทะเบียนบา้นที่มีบันทึกรายการตายหรือจําหน่ายของบุคคลที่ขอเพิม่ช่ือ 
4.  มรณบัตร (กรณีบุคคลทีถ่กูจําหน่ายตาย) หรือใบรับแจง้การตาย 
5.  เอกสารทีท่างราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศกึษา หลักฐานทางทหาร 
6.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 81 
    
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) คนที่ได้สญัชาติไทยโดยการเกิด โดย

บทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น
ขอเพิ่มช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 2.  สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ 

และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ และบิดามารดา 
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิดและสัญชาติ 
( ไม่นั บรวมระยะ เวลาในการสอบสวนและการ
ตรวจสอบ) 
3.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน 
พิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้
เพิ่มช่ือ (นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 
วัน) 
5.  ดําเนินการเพิ่ม ช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว้ 

 

 
 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 82 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุต้ังแต่ 7 ปี 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถา้มี) เช่น บัญชสีํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
4.  เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร.38 ข) 
5.  เอกสารทีท่างราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศกึษา หลักฐานทางทหาร ใบสาํคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบสําคัญประจาํตัวคนต่างด้าวของบิดาและมารดา (กรณีผูข้อเพิ่มช่ือมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
6.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่างน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบรกิารประชาชน หน้า 83 
    
งานที่ใหบ้ริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 100 กรณคีนซึง่ไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสําคญั

ประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ) 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  
ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ 
หรือผู้อํานวยการเขตพิจารณา (ระยะเวลา 20 วัน) 
5.  เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียน
เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตาม
รายการที่ปรากฏในใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชน
เป็นบุคคลประเภท 8 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรง
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให ้ 
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้  
(นายอําเภอพิจารณาคําร้อง ระยะเวลา 10 วัน) 

 

 
 
 
 



คู่มือสําหรบับรกิารประชาชน หน้า 84 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ 
6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุต้ังแต่ 5 ปี  

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ใบสําคัญถิน่ที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ หรือหนังสือรบัรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีช่ือปรากฏอยู่ (ถ้ามี) 
5.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือ (อย่างน้อย 2 คน)  
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 
หรือ เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 85 
    
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 101 กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มี

ถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร.14) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า  
ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่ม
ช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอําเภอ 
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา  
(ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน) 
5.  เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
อนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มช่ือบุคคล
ดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตามรายการที่ปรากฏ
ในใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า 
“คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้        นายทะเบียนลง
ลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้  
( ระยะเวลาดําเนินการ 10 วัน) 

 

 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 86 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนํา
ให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชนคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทยกรณีผู้ที่มีอายุต้ังแต่ 5 ปี 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  ใบสําคัญถิน่ที่อยู่ หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มช่ือ หรือหนังสือรบัรองที่หน่วยงานของรัฐ
ออกให้ เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 
4.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทย (ถ้ามี) 
5.  พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 87 
    
งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 102 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติตามมาตรา 7 ทวิ หรือ 

โดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลบัคืนสัญชาติไทย) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 2.  สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือให้ได้

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับ  
ตัวผู้ขอเพิ่มช่ือและบิดา มารดา และรวบรวมเสนอ  
นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)  
3.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้แก้ไขรายการสัญชาติ
และเลขประจําตัวประชาชนในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
โดยกําหนดเลขประจําตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคล
ประเภท  8 แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวมี เลขประจําตัว
ประชาชนบุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะ
รายการสัญชาติ ( ระยะเวลาดําเนินการ 10 วัน) 

 

4.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุต้ังแต่ 7 ปี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารทีท่างราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสญัชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสญัชาติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น 
4.  หลักฐานอืน่ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรอืใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 102 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติตามมาตรา 7 ทวิ หรือ 

โดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลบัคืนสัญชาติไทย) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 
และได้สัญชาติไทยตามมาตรา 7 ทวิ หรือโดยการขอคืนหรือ
ขอถือสัญชาติไทยตามสามี 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือให้ได้
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและรายละเอียดเกี่ยวกับ  
ตัวผู้ขอเพิ่มช่ือและบิดา มารดา และรวบรวมเสนอ  
นายทะเบียนพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)  
3.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้จําหน่ายช่ือและ
รายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือ
ทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณีโดยประทับ 
คําว่า “จําหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่อง
ย้ายออกว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” พร้อมลงลายมือชื่อ
กํากับไว้ ( ระยะเวลาดําเนินการ 10 วัน) 

 

4 .   กํ าหนดเลขประจํ า ตัวประชาชนเป็น บุคคล  
ประเภท 8 ให้แก่บุคคลที่ได้รับอนุญาต 

 

5.  ดําเนินการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) โดย
หมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คําร้องที่...ลงวันที่
...” พร้อมลงลายมือชื่อกํากับไว้ 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการแจ้ง คืนให้แก่ผู้ร้อง 
และแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน กรณี
ผู้ที่มีอายุต้ังแต่ 7 ปีขึ้นไป 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
3.  เอกสารทีท่างราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นบุคคลสญัชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลงสญัชาติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น 
4.  หลักฐานอืน่ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทย สําเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติใบสําคัญถิ่นที่อยู่ หรอืใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 103) กรณีบุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมี

บิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือ
บุคคลที่ได้สญัชาติไทยโดยคําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สญัชาติไทยโดยคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงที่สุด 
ขอเพิ่มช่ือใน ท.ร.14 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรีที่
บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอเพิ่มช่ือนํามาแสดง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.   สอบสวนเจ้าบ้าน  บิดา  มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลที่ขอเพิ่มช่ือในประเด็นเรื่องชื่อตัว ช่ือสกุล วัน
เดือนปีเกิด ช่ือและสัญชาติของบิดาและมารดา รวมถึง
สถานะทางกฎหมายในการอาศัยอยู่ในประเทศไทยของ
บิดาและมารดา เช่น ได้รับอนุญาตให้เข้าอยู่ในประเทศ
ไทยเพียงชั่ วคราว  หรือโดยไม่ ไ ด้รับอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)  
3.  ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรของสํานักทะเบียนกลางว่าผู้ขอเพิ่มช่ือ และ
รายการบุคคลอยู่ในทะเบียนบ้านแห่งใดอื่นหรือไม่ 

 

4.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน) 

 

5.  เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ให้กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนให้แก่ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เพิ่มช่ือ 
(นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน) 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6.  ดําเนินการเพิ่ม ช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว้ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สูติบัตรผูข้อเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) 
2.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ 
3.  ใบสําคัญถิน่ที่อยู่หรือใบสาํคัญประจําตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้ เพื่อ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มถีิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรของบิดาหรือมารดา 
4.  เอกสารอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน 
5.  เจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
6.  รูปถ่ายผูข้อเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีอายุต้ังแต่ 7 ปีขึ้นไป) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 104) กรณีคนบุคคลที่ได้

สัญชาติไทยโดยการเกิด โดยบทบัญญัติของกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ ซึง่ไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่นขอ
เพิ่มช่ือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ และ
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ และบิดา มารดา โดยเฉพาะ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานที่เกิด และสัญชาติ 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
3.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน) 

 

4.  เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน เป็นบุคคลประเภท 5 ให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้
เพิ่มช่ือ (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน) 

 

5.  ดําเนินการขอเพิ่ม ช่ือในทะเบียนบ้านและสําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุในช่อง
ย้ายเข้ามาจาก ว่า “คําร้องที่...ลงวันที่...” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว้ 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนบ้านที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส    
เป็นต้น 
4.  เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร. 38 ข) 
5.  เอกสารทีร่าชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลกัฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคญัถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญ
ประจําคนต่างด้าวของบิดา มารดา (กรณีผูข้อเพิ่มช่ือมีบิดาและมารดาเป็นคนต่างด้าว) 
6.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อยา่งน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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   งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 105) กรณีคนซึง่ไม่ได้สัญชาติ

ไทยได้รับการผ่อนผันอยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษเฉพาะราย ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือ
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามาแสดง สํานักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่า   ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน
หรือไม่ 
3.  สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือ สถานที่เกิด สถานการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยของผู้ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน) 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

 

4.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพิ่มช่ือว่าเป็นบุคคลท่ีได้รับผ่อนผันให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ เป็นกลุ่มบุคคลท่ีได้รับผ่อนผันให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรได้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มที่รัฐบาลมีนโยบาย
ให้สถานะตามกฎหมาย) 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 

 

5.  รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอนายอําเภอหรือผู้อํานวยการเขต
พิจารณา 
(ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน 

 

6.  เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคําร้อง ให้นายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13)   ตามรายการที่ปรากฏในทะเบียนประวัติหรือแบบสํารวจ 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(ถ้ามี) กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 6 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้าย
เข้ ามาจาก  ว่ า  “คํ าร้องที่ . . .ลง วันที่ . . .”  แล้ ว ให้  
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ 
(นายอําเภอพิจารณา 10 วัน) 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

7 .   มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อม
หลักฐานให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะนําให้ย่ืนคําขอมีบัตร
ประจํ า ตัวคนซึ่ ง ไม่มี สัญชาติ ไทย  กรณีผู้ ที่ มี อายุ  
ต้ังแต่ 5 ปี 

 

8.  กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพิ่มช่ือ
เ ป็ น บุ ค ค ล ท่ี ไ ม่ มี คุ ณ ส ม บั ติ ต า ม ที่ รั ฐ ม น ต รี
กระทรวงมหาดไทยประกาศ ให้จัดทําทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุ
คลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.38 ก) ให้แก่บุคคล
นั้น โดยกําหนดเลขประจําตัวเป็นบุคคลประเภท 0 

 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล้อม, การหารือข้อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเอกสาร  
ไม่ชัดเจน ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
3.  หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพิ่มช่ือ(ถ้ามี) 
4.  หลักฐานอืน่ที่ราชการออกให้ (ถ้ามี) เชน่ ใบอนุญาตทาํงาน หลักฐานการศึกษา 
5.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อยา่งน้อย 2 คน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 109 

กรณีผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น เกินกว่า 1 แห่ง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่ผู้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรอืผู้ที่เจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีช่ือซ้าํ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีผู้มีช่ือซ้ําอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
1 .   ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ ร้อง  
นํามาแสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มีช่ือซ้ํา โดยให้ยืนยันที่อยู่
แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
3.  จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ บุคคล
ดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการ
บุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียน
ว่ า  “ ช่ื อซ้ํ า ต ามคํ า ร้ อ งที่ . . .ลง วันที่ . . . ”  แล้ ว ให้  
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ 
(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน) 
4.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง
ต่อไป 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ํากัน 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 109 

กรณีผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น เกินกว่า 1 แห่ง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่ผู้นั้นมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรอืผู้ที่เจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลที่มีช่ือซ้าํ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีผู้มีช่ือซ้ําอยู่ต่างสํานักทะเบียน 
1 .   ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ ร้อง  
นํามาแสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
หมายเหต ุ: กรณีได้รับแจ้งจากสํานักทะเบียนกลาง 
1.  ถ้าบุคคลท่ีมีช่ือซ้ํา มีช่ือซ้าํอยู่ในเขตสํานัก
ทะเบียนเดียวกันให้ดําเนินการเช่นเดียวกับกรณีผู้มี
ช่ือซ้ําในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
2.  ถ้าบุคคลท่ีมีช่ือซ้ํา มีช่ืออยู่ต่างสํานักทะเบียนให้
แจ้งเจ้าบ้านหรือบุคคลที่มีช่ือซ้ําเพื่อมาให้ถอ้ยคํา
ยืนยันที่อยู่ที่แน่นอนและดําเนินการจําหน่ายช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านเช่นเดียวกับกรณีผู้มี
ช่ือซ้ําในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มีช่ือซ้ํา โดยให้ยืนยันที่อยู่
แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
3.  จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ บุคคล
ดังกล่าวไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. โดยให้
ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการ
บุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียน
ว่ า  “ ช่ื อซ้ํ า ต ามคํ า ร้ อ งที่ . . .ลง วันที่ . . . ”  แล้ ว ให้  
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ 
(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน) 
4.  มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง
ต่อไป 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่รับรวมระยะเวลาที่ต้องส่งให้สํานักทะเบียนอื่นตรวจสอบ หรือการ
หารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 100 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ํากัน 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 101 
    
งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 111 

กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตาย แต่ยังไม่ได้จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรอืผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่ยังปรากฏชื่อและรายการคนตาย
ในทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 
3.  จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “จําหน่ายตามคําร้องที่...ลง
วันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือน
ปีกํากับไว้  
(ขั้นตอนที่ 1-3 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 102 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
3.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
4.  หนังสือมอบหมายและบตัรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 103 
    
งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 

111/1 กรณีมคีําสั่งศาลให้ผูใ้ดเป็นคนสาบสูญ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
ที่บุคคลนั้นมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรอืผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 
 

2.  สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญ 
3.  จําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “จําหน่ายตามคําร้องที่...  
ลงวันที่...” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีกํากับไว้ (ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 104 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อสาบสูญ 
2.  บัตรประจาํตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
3.  สําเนาคําสัง่ศาล 
4.  หนังสือมอบหมายและบตัรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือสําหรับบริการประชาชน หน้า 105 
    
งานที่ให้บริการ การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 112 

กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสาํคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายใน
ต่างประเทศ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรอืผู้ที่เจ้าบ้านมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา
แสดง 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 2.  จําหน่ายช่ือและรายการคนตายในทะเบียนบ้านและ

สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราคําว่า 
“ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตายพร้อมทั้งหมายเหตุ
ในช่องย้ายออกไปที่ ว่า “คําร้องที่...  ลงวันที่...” แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ 
(ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
2.  หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึง่ได้แปลและรบัรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ 
3.  บัตรประจาํตัวประชาชนชองเจ้าบ้าน 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
5.  หนังสือมอบหมายและบตัรประจําตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ้ 115) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
1.  กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร , มรณบัตร , 
ทะเบียนบ้าน , สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ทะเบียนบ้านกลาง และทะเบียนประวัติ ย่ืนสํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีช่ือ
อยู่ในทะเบียนบ้าน และทะเบียนประวัติ 
2.  กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียน
คนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ย่ืนคําร้องที่สํานัก
ทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิ่น ที่จัดทํา
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
1.  กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการที่
ขอแก้ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 
2.  กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่ เจ้าของรายการที่ขอแก้ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
3.  กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ บิดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ที่
มีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สําเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ที่จะใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานในการขอแก้ไขรายการ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 

2.  กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้
แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
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ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3.  รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอ หรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอําเภอ 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

 
ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอ
รับบริการ) 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  หลักฐานทีข่อแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
3.  หลักฐานอืน่ที่ทางราชการออกให้ (ถ้าม)ี 
4.  พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อยา่งน้อย 2 คน) 
5.  หลักฐานการศึกษา (ใบสทุธิ) หรือสําเนาทะเบียนนักเรียน 
6.  หลักฐานทางการทหาร ส.ด.8 หรือ ส.ด.9 
7.  ทะเบียนสมรส, ใบสําคัญการหย่า 
8.  ใบเปลี่ยนชื่อตัว หรือ ช่ือสกุล 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/1 (1) 

เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณแีก้ไขรายการสญัชาติของเจ้าของประวัติจาก
สัญชาติอ่ืน หรอืไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
1.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
2.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายอําเภอ พิจารณาอนุญาต 
(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน) 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจาํตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รบัมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
3.  บัตรประจาํตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/1 (3) 

เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณกีารแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติจาก
สัญชาติไทยหรอืจากไม่มีสัญชาติ หรือจากสัญชาติอ่ืน เป็นสัญชาติอ่ืน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
1. สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
2.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 



คู่มือสําหรบับริการประชาชน หน้า 112 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
3.  บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร ระเบียบฯ ข้อ 115/1 (2) 

เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณกีารแก้ไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของ
เจ้าของประวัติสัญชาติอ่ืน หรอืไม่สัญชาติเป็นสัญชาติไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
1.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
2.  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี  
ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน ดังนี้ 
1.  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร มรณบัตร ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียน  
แห่งท้องที่ที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณี 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ที่จัดทําทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 

 
 

2.  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 

3.  รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 

 

4.  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง โดยใช้ ท.ร.97 

 

 

ระยะเวลา 
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 
(2)  กรณมีีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาที่
ต้องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือการหารือข้อกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง 
2.  บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
3.  บัตรประจําตัวประชาชนของพยานบุคคล 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 
5.  เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
6.  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
7.  เอกสารราชการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ 126) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท .ร .31 กรณีไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 2.  นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง          

(ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ) 
2.  บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
3.  บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
4.  เอกสารหลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
5.  ใบแต่งทนายความหรือหนังสือมอบอํานาจจากคู่ความ (ถ้ามี) 
6.  สําเนาใบอนุญาตเป็นทนายความ 
7.  บันทึก ป.ค.14 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
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งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณเีอกสารต้นฉบับหรือ

เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียนราษฎร  
(ระเบียบฯ ข้อ 127) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรศัพท์  :  0-3949-5026 ต้ังแต่เวลา   08.30-16.30 น. 
โทรสาร   :  0-3949-5027  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่
สํานักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
ขั้นตอน และระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  จัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท .ร .31 กรณีไม่มี
หลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา 

สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลเขาบายศรี 
 
 2.  นายทะเบียน พิจารณาคําร้อง          

(ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที) 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับ
บริการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาดําเนินการ) 
2.  บัตรประจําตัวของผู้มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
3.  บัตรประจําตัวประชาชนผู้ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ได้รับมอบหมาย) 
4.  เอกสารหลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กําหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสํานักทะเบียนกลาง โทร 1548 หรือ 
เว็บไซด์ http:/www.bora.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน 
งานทะเบียนและบัตร 

ตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
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เทศบาลตําบลเขาบายศรี 

อําเภอท่าใหม ่ จังหวัดจันทบุร ี
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